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Les Bases de données Introduction

Une base de données est construite autour d’un principe essentiel : le rassemblement des
informations dans un tableau. Ces informations seront réparties en plusieurs colonnes afin de
mieux les distinguer. On utilisera la premiere ligne du tableau pour nommer toutes les
colonnes. Ainsi on constituera ce qu’on appelle les « Champs » du tableau. Toutes les
données qui y seront saisies représenteront quant a elles les « Enregistrements ». En somme,

chaque ligne représentera un enregistrement.

"DENARDI™ T T T 7 Patrice ~ T E10297 =~~~ 77 T 0iquin-77 T Ts101 T T T T oul~
ELIPO Mathieu E21437 15-juil-87 S050 oul
METZGER Corine E00127 07-ao(t-82  S101 NON Enregistrement
KURSCHNER Thomas E63535 15-janv-88 S202 NON
RIAUTE Laurent E04242 27-juil-82 S101 oul
BORRAT Thierry E01234 01-juin-83 S202 oul
THOMAS Jean E41298 15-févr-88 S050 NON
JEANSON Christophe E43128 12-avr-86 S101 NON
DUMAY Caroline E27002 05-mai-85 S202 NON
COMBE Jean-Francois E03033 02-déc-87 S101 oul
NICOL Catherine E10001 30-juil-85 S190 Ooul
HAY Xavier E16398 21-janv-85 S190 Oul
MARTIN Nicole E63535 02-févr-90 S050 Ooul
DURAND Maurice E10297 26-sept-87 S101 NON
DUPOND Pierre E10002 21-janv-84 S202 NON
MULLER Christophe E01299 17-mars-90 S190 Ooul

La création d’un tableau de la sorte facilitera la mise a jour des données, la recherche, le

tri, les filtres, I’analyse.

Avec Excel, les outils mis a votre disposition sont assez diversifiés. Dans la version
Excel 2007, vous aurez la possibilité de considérer une liste d’informations comme une

véritable base de données avec tous les outils indispensables a leur gestion.
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Les Bases de données

Concevoir une base de données

CONCEVOIR UNE BASE DE DONNEES

DEFINITION D'UNE BASE DE DONNEES

On peut définir une base de données comme un ensemble d’informations regroupées dans un
tableau de maniére a pouvoir gérer facilement et de maniere distincte 1’évolution des données

saisies.

Une base de données est constituée de colonnes dites « Champs» et de lignes de

renseignements appelées

Dans Excel, une base de

ES CHAMPS

« Enregistrements ».

données est également appelée « Liste ».

Pour qu’une base de données puisse Etre fiable et utilisable dans Excel, quelques

recommandations sont a

noter au niveau des champs :

= Chaqgue colonne doit é&tre nommée de maniére distincte. Evitez de donner deux fois le
méme nom aux colonnes :

NOM PRENOM  CODEEMPLOI  EMBAUCHE  SERVICE TITULAL
DE NARDI Patrice E10297 0l4uin-77  S101 oul
FLIPO Mathieu E21437 15uil-87  S050 oul
—_ ...
NOM : CODE | EMBAUCHE! cep—TITULAIRE
DE NARDI ;:B%Mﬁ' ~S101 oul
FLIPO raTeU E21437 15uil-87  S0B0 Qul_

—_—

= |l est important de ne jamais fusionner les champs :

NATURE DE L'EMBAUCHE

NOM CODE EMPLOI  EMBAUCHE ULAIRE
DE NARDI Patrice E1029Z Q1-uin-77  s101 our
FLIPO NreTTEG E21437 15-juil-87  S050— Ul

—_—
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Les Bases de données Concevoir une base de données

= Ne jamais séparer les champs des enregistrements par une ligne vide :

OK
NOM PRENOM CODE EMPLOI  EMBAUCHE SERVICE TITULAIL._
DE NARDI Patrice E10297 01-juin-77  S101 oul
FLIPO Mathieu E21437 15-juil-87  S050 oul
jm - NOM === PRENOM_ _ - _CODE EMPLOI _ _ W -
! :
| — |
TDENARDI T T 7 Patrige —— E10297 ~ 77 Ol UM P F——S101 =~ [o]V] R
FltPo™ Mathieu E21437 15-juil-87  S050 our
= Ne jamais séparer les champs d’une colonne vide :
OK
NOM PRENOM CODE EMPLOI  EMBAUCHE SERVICE TITULAIL._
DE NARDI Patrice E10297 01-juin-77  S101 oul
FLIPO Mathieu E21437 15-juil-87  S050 oul
— CoT T N
NOM ~PRENOMe—._CODE EMPLOI  EMBAUCHE SERVICE TITULAIRE
DE NARDI Patrice E10297 SwinZZ__ S101 | : oul
FLIPO MethieT E21437 15uil-87  S050 | Q)

—_
________ a4

= Vous pouvez utiliser des espaces ou des caractéres quelconques pour séparer les mots
dans vos champs

= Peu importe si vous les avez saisis en majuscules ou minuscules

= Attention cependant a 1’utilisation des accents. Excel fait la distinction entre des
champs avec ou sans accent. Pour lui, le nom du champ est totalement différent :

o ==

CODE EMPLOl | Embauche |  SERVICE CODE EMPLOI | Embauché | SERVICE
E10297 01juin-77  sS101 E10297 T 77 T 0ijuin-77 S101
E21437 15uil-87  S050 # E21437 15uil-87  S050
E00127 07-a0(t-82  S101 E00127 07-a0(t-82  S101
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Les Bases de données Concevoir une base de données

LES ENREGISTREMENTS

Les enregistrements constituent les informations que 1’on va saisir dans la base de données.
Chaque ligne représente une ligne d’enregistrement :

SMeMe ek PRENOM__ _ _CODE EMPLOI __ EMBAUCHE __ _SERVICE _ TITULAIRE
d,enre"g'?srt‘f:mems Patrice E10297 014uin-77  S101 OouI i
e Mathieu E21437 15uil-87  S050 ou
1 METZGER Corine E00127 07-ao(t-82 S101 NON |
i KURSCHNER  Thomas E63535 15janv-88  S202 NON |
| RIAUTE Laurent E04242 27-juil-82  S101 our i

b o o o e e e = = = = = = = = e = e e - - —

Quelques recommandations sont a noter concernant 1’organisation la disposition des ces
enregistrements .

= Une ligne = un enregistrement a part entiére. On ne doit pas fusionner les données :

NOM PRENOM CODE EMPLOI EMBAUCHE SERVICE TITULA OK
DE NARDI Patrice E10297 01-juin-77 S101 oul
FLIPO Mathieu E21437 15-juil-87 S050 oul
METZGER Corine E00127 07-a0(t-82 S101 NON
KURSCHNER Thomas E63535 15-janv-88 S202 NON

NOM PRENOM CODE EMPLOI ~ EMBAUCHE ~ SERVICE _TITULAIRE
m E10297 01-juin-77__S0d=t "i
FLIPO Mathieu E21437 e 15-juil-87 S050 i ou! i
MEFZGER €oThe E00127 07-ao(it-82  SI10T : —|
KURSCHNER Thomas E63535 15-janv-88 S202 L |

= Ne jamais scinder le tableau. Les données doivent rester regroupées :

NOM PRENOM CODE EMPLOI EMBAUCHE SERVICE TITULAIRE
DE NARDI a E10297 01-juip-ZZ 5407 Ooul
I_I:J..lF’_O_ _______ Mathieu_ _ _ _ _ AV e ——— juil-87 _ _ S050. _ ___OUl ___
1
I —
|

METZGER Corine E00127 07-ao0t-82 S101 NON
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Les Bases de données Concevoir une base de données

CREATION D'UNE LISTE

La notion de « Liste » dans Excel est toute récente. En effet, depuis la version 2003, il est
possible de considérer une sélection comme une liste afin de bénéficier de tous les outils de
mise a jour, de tri et d’analyse :

=N

=N

Cliquez dans le tableau pour indiquer a Excel ou se trouve votre base de données
(inutile de sélectionner toute la plage)

A partir de ’onglet Accueil, choisissez dans galerie Style I’option Mettre sous forme
de tableau :

Bt Lo —
B B | B
‘| Mise en forme |Mettre sous forme  Styles de
| conditionnelle ~ de tableau ~ cellules ~

Sélectionnez un style
Confirmez la plage de cellule qu’Excel propose ou bien modifiez-la :

Mettre sous forme de tableau

20 se brouvent les données de wokre tableau ¥
[ ==

Mon tableau comporte des en-tékes

I oK ][ Annuler ]

Cochez la case Mon tableau comporte des en-tétes si c’est le cas.

ATTENTION : si vous ne cochez pas cette case, Excel crée automatiquement une
ligne de champ. Il attribue a toutes les colonnes les noms « Colonnel », « Colonne2 »,
etc...

Confirmez la création de la liste, le tableau prend forme, en fonction du style choisi :

DE NARDI Patrice E10297 01-juin-77  S101 oul
FLIPO Mathieu E21437 15-juil-87  S050 oul

METZGER Corine E00127 07-a00t-82  S101 NON On remarquera des
KURSCHNER Thomas E63535 15-janv-88  S202 NON fléches a chacun des
RIAUTE Laurent E04242 27-uil-82  S101 oul . .
BORRAT Thierry E01234 01-uin-83  S202 oul champs de la liste :
THOMAS Jean E41298 15-féwr-88  S050 NON

JEANSON Christophe E43128 12-avr86  S101 NON m
DUMAY Caroline E27002 05-mai-85 S202 NON DE MARDI Patrice I
COMBE Jean-Frangois E03033 02-déc-87 S101 oul FLIFO Mathieu I
NICOL Catherine E10001 30-uil-85  S190 oul

HAY Xavier E16398 21-janv-85  S190 oul

MARTIN Nicole E63535 02-févr-90  S050 oul

DURAND Maurice E10297 26-sept-87  S101 NON

DUPOND Pierre E10002 21-janv-84  S202 NON

MULLER Christophe E01299 17-mars-90 S190 oul
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Les Bases de données Concevoir une base de données

MODIFIER LE STYLE D'UNE LISTE

Dés la création d’une liste a partir d’un style de tableau, il est toujours possible de modifier
son format général :

= Cliquez dans le tableau pour sélectionner la liste
= A partir de I’onglet Accueil, choisissez un autre style dans galerie Style de tableau :

REMARQUE : Excel 2007 offre un apercu de votre futur tableau en pointant
simplement un style de tableau.
Vous pouvez d’ailleurs retrouver d’autres styles en développant la liste a partir du

bouton

&

EFFACER LE STYLE D'UNE LISTE

ATTENTION : effacer le style d’une liste ne revient pas a supprimer le statut de « Liste ». Il
s’agit simplement ici de vous apprendre a effacer la mise en forme, qui parfois peut géner a
I’impression la bonne lecture des données :

= Cliquez dans le tableau pour sélectionner la liste
= A partir de I’onglet Accueil, choisissez dans galerie Style de tableau le style
« Aucun »:

REMARQUE : la liste garde les fleches a chacun des champs, ce qui prouve bien que
le statut de « Liste » demeure malgré la suppression de la mise en forme :

NOM - PRENOM [+ CODE EMPLC ~ EMBAUCHE [+| SERVIC[~]| TITULAIR| ~
DE NARDI Patrice E10297 01-juin-77 5101 oul
FLIPO Mathieu EZ21437 15-juil-87 5050 oul
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Les Bases de données Concevoir une base de données

SUPPRIMER LE STATUT DE « LISTE »

A partir d’une base de données, si vous souhaitez supprimer son statut de « Liste », on la
convertie alors en « Plage » :

= Cliquez dans le tableau pour cibler la liste
= Choisissez le ruban Outils de tableau puis 1’onglet Création

Chutils de tableau
Création

= Dans la galerie Outils, cliquez sur le bouton Convertir en plage :

j_j] Synthétiser avec un tableau croisé dynamigue

& supprimer les doublons
L.-j Convertir en plage
L

= Confirmez votre choix :

Microsoft Office Excel

\lj) Voulez-wous convertir le tableau en plage normale ?

o [ men |

REMARQUE : le tableau reprend son état initial, les fleches disparaissent, mais pas
la mise en forme (si celui-ci en possédait une) :

DE NARDI Patrice E10297 01-juin-77 S101 oul
FLIPO Mathieu E21437 15-juil-87 S050 oul
METZGER Corine E00127 07-ao(t-82 S101 NON
KURSCHNER Thomas E63535 15-janv-88 S202 NON
RIAUTE Laurent E04242 27-juil-82 S101 oul
BORRAT Thierry E01234 01-juin-83 S202 oul
THOMAS Jean E41298 15-févr-88 S050 NON
JEANSON Christophe E43128 12-avr-86 S101 NON
DUMAY Caroline E27002 05-mai-85 S202 NON
COMBE Jean-Frangois E03033 02-déc-87 S101 oul
NICOL Catherine E10001 30-juil-85 S190 oul
HAY Xavier E16398 21-janv-85 S190 oul
MARTIN Nicole E63535 02-févr-90 S050 oul
DURAND Maurice E10297 26-sept-87 S101 NON
DUPOND Pierre E10002 21-janv-84 S202 NON
MULLER Christophe E01299 17-mars-90 S190 oul

REMARQUE : cette commande peut s’avérer tres intéressante pour la mise en forme
rapide des tableaux
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Les Bases de données Trier les données

TRIER LES DONNEES

11 existe plusieurs fagons de trier les données d’un tableau :

= A partir du bouton Trier et filtrer au bout de 1’onglet Accueil :

Trier et

filtrer =
&) Trierdepaz

%) Trierdezaa

%1 Iri personnalisé...

REMARQUE : il ne sera pas nécessaire de créer une liste

= En utilisant les outils de tris livrés avec la « Liste » :

Patrice ‘El Trier du plus ancien au plus récent
Mathieu Z1 | Trier du plus récent au plus angien
Caorine Trier par couleur 3

REMARQUE : du moment qu’une liste est créée, chaque champ posséde une fleche
afin d’effectuer des opérations de tris ou de filtres

= A partir de ’onglet Données, utilisez les outils de tris dans la galerie Trier et filtrer :

z . . . =
Al Trier Filtrer

Y_,? Avancé

QUELQUES NOTIONS DE TRI

Le tri peut servir a classer ou regrouper des informations de méme nature en fonction de la
valeur des cellules. Mais il faut savoir que si une colonne contient des données diverses et
variées, Excel applique un ordre que I’on retrouve dans toutes bases de données :

= Les chiffres sont triés du plus petit nombre négatif au plus grand nombre positif

= Pour des données alphanumériques, Excel trie en effectuant une lecture

. ; e Al
de gauche a droite de la valeur de la cellule. Ainsi, une cellule 2100
contenant par exemple le texte « A100 », sera placée apres la cellule A1

contenant I'entrée « Al » et avant une cellule contenant I'entrée « A11 »
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Les Bases de données Trier les données

= Les textes courants et ceux contenant des chiffres sont triés dans l'ordre suivant :

0123456789 (espace) ! "#$% & ()*,./:;?@[\]"_ " {|}~+<=>ABC
DEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY?Z

= Pour un tri ascendant (tri croissant), sachez que les numéros seront toujours classés
avant le texte

= Les apostrophes (') et les traits d'union (-) sont ignorés, avec une
exception toutefois : lorsque deux chaines de texte ne se différencient
que par la présence d'un trait d'union, la chaine qui renferme celui-ci est */#an-Faul
classée en dernier

Jean Paul

= Pour les valeurs logiques « FAUX » est placée avant « VRAI »
= Toutes les valeurs d’erreurs sont équivalentes

= Les cellules vides seront toujours placées a la fin, quelque soit 1’ordre du tri.

LE TRI PAR COLONNE

A partir de I’onglet « Accueil »

= Sélectionnez une cellule de la colonne a trier
= Dans la galerie Edition :

% Somme automatique ~ A? \_ﬁ
7
-l

EI Remplissage
] Trier et Rechercher et
&/ Effacer ~ filtrer = sélectionner ~

= Cliquez sur le bouton Trier et filtrer :

7
Trier et

filtrer -

‘E.I, Trier du plus ancien au plus récent
%.I, Trier du plus récent au plus angien

FT  Iri personnalisé...

A
= Cliguez sur le bouton iz pour effectuer un tri ascendant (tri croissant)
z
= Cliquez sur le bouton il pour effectuer un tri descendant (tri decroissant)
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Les Bases de données Trier les données

Sans commune mesure, le tri s’applique en reprenant les reégles éditées ci-dessus (voir le
chapitre Quelques notions de tri)

REMARQUE : toutes les données du tableau seront triées. Evitez donc de selectionner les
cellules a trier afin de ne pas concentrer le tri sur une plage, mais bien sur I’ensemble du
tableau.

En mode « Liste »

Dés qu’une liste est créée, tous les outils de tri
sont disponibles. VVous les trouverez au niveau

Patrice ‘E.L Trier du plus ancien au plus récent
deS.ChampS C.iU tableau Mathieu il Trier du plus récent au plus ancien
(voir le chapitre Création d’une liste page 8). Corine Trier par couleur »

= Cliquez sur la fleche correspondant a la colonne a trier

= Choisissez le sens de votre tri
REMARQUE : en fonction du contenu de la colonne, Excel interpréte différemment
la maniére de trier :

Avec des données alphanumériques Avec des données chronologiques

§1 | Trierdenaz &1 | Trier du plus ancien au plus récent

41| Tierdezana 21 | Trier du plus récent au plus angien
Trier par couleur L4 Trier par couleur b

A partir de I’onglet « Données »

= Sélectionnez une cellule de la colonne a trier
= Dans la galerie Trier et filtrer :

[r—— {% Efface
%l %i f diCer

‘f_;F!-':.=1|:-|:-Ii-:|I.|-':|
z . .
A\lr Trier Filtrer

\'_()' Avance

A
= Cliquez sur le bouton i1 pour effectuer un tri ascendant (tri croissant)
z
= Cliguez sur le bouton il pour effectuer un tri descendant (tri décroissant)

CONSTITUER DES NIVEAUX DE TRI
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Les Bases de données Trier les données

Le niveau de tri permet d’affecter un tri a plusieurs colonnes. En effet si vous deviez ranger
dans un tableau I’ordre des noms d’abord puis 1’ordre des prénoms, il vous faudra préparer
deux niveaux de tri (un pour le nom et un pour le prénom).

Pour effectuer un niveau de tri supplémentaire, vous pouvez utiliser soit :

= Onglet Accueil, bouton Trier et filtrer puis I’option Tri personnalisé :

)
Trier et

filtrer =

4| Trierdepaz

il Trierde 23 A

F] Tri personnalisé...

= Onglet Données, bouton Trier dans la galerie Trier et filtrer :

z . .
Al Trier Filtrer

‘H:) Avancé

Ajouter un niveau de tri

A partir de la fenétre Tri, créer les niveaux de tri a appliquer:

s 2
“’glﬂouter un niveau ” )( Supprimer un niveau ” 53 Copier un niveau l [ Options... l
Colonne Trier sur Crdre
Trier par v Valeurs v DehaZz v

OK |[ Annuler ]

= Indiquez votre premiére clé de tri en choisissant la colonne concernée :

Trier par

MOM

PREMOM
CODE EMPLOI
EMBAILICHE
SERVICE
TITULAIRE

REMARQUE : pour ranger la liste par nom puis par prénom, on sélectionnera donc la
colonne « NOM » comme premiére clé de tri
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Les Bases de données Trier les données

= Indiquez s’il s’agit d’une valeur ou d’une couleur de cellule ou autre élément a trier

Valeurs

Valeurs

Couleur de cellule
Couleur de police
Icdne de cellule

REMARQUE : dans notre exemple, on gardera « Valeurs »

= Choisissez enfin le sens du tri (toujours pour la premiére clé de tri) :

DeA&zZ

De A a7
DeZdA
Liste personnalisée. ..

REMARQUE : notre choix se portera sur un tri ascendant (De A a Z)

= Avant de validez, créer a présent la deuxieme clé de tri en cliquant sur le bouton

’ 4] Ajouter un niveau ]

= Un niveau supplémentaire apparait, déterminez les parameétre du tri :

Tri X
[ ”’glﬂouter un niveau ” )( Supprimer un niveau ” 53 Copier un niveau l

Colonne Trier sur Crdre

Trier par | nom [v] [valeurs v |penaz

Puspar  [FERCT v Valeurs v Depaz

I OK l[ Annuler ]

REMARQUE : dans notre exemple, nous souhaitons trier les « PRENOM » dans
I’ordre ascendant

= Validez I’ensemble

Les tris s’appliquent en « cascade », c’est-a-dire que le tableau sera classé par NOM puis par
PRENOM si des noms sont identiques.

Plusieurs niveaux peuvent étre ajoutés, il suffit de réitérer les étapes vues précédemment.
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Les Bases de données Trier les données

Modifier les niveaux de tri

Vous pouvez changer a souhait les niveaux de tri que vous avez ajoutés. Par exemple, si le tri

ne vous convient pas, vous pouvez les inverser les niveaux en préférant trier d’abord par
PRENOM puis par NOM :

= Sélectionnez une cellule du tableau
= Onglet Accueil, bouton Trier et filtrer choisissez I’option Tri personnalisé :

Trier et

filtrer =
4| Trierdepaz

il Trierde 23 A

F] Tri personnalisé...

REMARQUE : vous pouvez obtenir la fenétre Tri en utilisant le bouton droit de la
souris sur le tableau :

A B B D E F G H I J
Arial 10 - [A" AT Lg - o 000 F
BORRAT Thierry E01234 6 7 =i A-9ME U
COMBE Jean-Francois IE03033 | 02-déc-87 5101 Qul
DE NARDI Patrice E10297 & Couper Ul
DUMAY Caroline E27002 48| Coper DN
DUPOND Pierre E10002 B | coller "
DURAND Maurice E10297 Collage spécial... E)N
FLIPO Mathieu E21437 -UI
HAY Xavier E16398 Insérer N -UI
JEAMNSOM Christophe E43128 Supprimer » -DN
KURSCHNER  Thomas E63535 SIS " b
MARTIN Nicole E63535 S e L
METZGER Corine E00127 ek g 'z Trier de A3Z
MULLER Christophe E01299 GDEY Y 2] | Trierdezan
NICOL Catherine E10001 Table L4 Placer 1a couleur de cellule sélectionnée sur le dessus
RIAUTE Laurent E04242 d Insérer un commentaire Placer la couleur de police sélectionnée sur le dessus
THOMAS Jean E41293 fﬁ Format de cellule... Placer I'icone de cellule sélectionnée sur le dessus
Liste déroulante de choix... ¥ Tri personnalisé...
‘_Q,J Lien hypertexte |

= La fenétre Tri apparait
= Sélectionnez un niveau de tri :

T (29
Options...

’ “’gl Ajouter un niveau ] [ x Supprimer un niveau ] ’ 53 Copier un niveau l

Colonne Trier sur Crdre
Trier par | Nom (v || |valeurs (w| |Deazz
Puis par | pRENOM ] valeurs v |Deazz [v]

= Cliquez sur les boutons ou pour inverser 1’ordre des niveaux puis validez
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Les Bases de données Trier les données

Supprimer un niveau de tri

= Sélectionnez une cellule du tableau
= Onglet Accueil, bouton Trier et filtrer choisissez I’option Tri personnalisé :

37
Trier et

filtrer =
4| Trierdepaz

il Trierde 23 A

EI Tri personnalizé...

REMARQUE : vous pouvez obtenir la fenétre Tri en utilisant le bouton droit de la
souris sur le tableau. Dans ce cas, choisissez 1’option Trier puis Tri personnalisé

= La fenétre Tri apparait
= Sélectionnez un niveau de tri :

Tri BX]
’ “’;1 Ajouter un niveau H >( Supprimer un niveau ” 53 Copier un niveau l Options...

Colonne Trier sur Crdre

Trier par oM v Valeurs v DeAaZ v
Puis par | pRENOM ] valeurs v |Deazz [v]

)( Supprimer un niveau

= Cliquez sur le bouton ’ ] puis validez

CREER DES NIVEAUX DE TRI EN MODE « LISTE »

La démarche différe en mode « Liste » puisque 1’on va agir directement sur la/les colonne(s)
concernées :

ATTENTION : le tri doit s’effectuer a I’inverse de ce que nous avons expliqué dans le
chapitre précédent. En effet, pour trier le tableau par NOM puis par PRENOM, on commence
par trier les PRENOMS puis ensuite les NOMS :

= Cliquez sur la fleche correspondant a la colonne des PRENOMS

= Choisissez le sens de votre tri

= Cliquez sur la fleche correspondant a la colonne des NOMS

= Choisissez le sens de votre tri
REMARQUE : la derniére colonne triée laisse entrevoir un
symbole = pour vous rappeler quelle aura été la derniére colonne -
triée L]
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Les Bases de données Trier les données

LE TRI PAR COULEUR

Une nouveauté dans les versions Excel 2007 consiste a considerer la couleur des cellules
(couleur de remplissage ou bien couleur de police), comme une clé de tri possible. Par
exemple, il se peut que vous ayez besoin d’interpréter le contenu d’une cellule par une
couleur ; dés lors, un tri s’avere possible pour regrouper ce type de données :

= . F = Des couleurs de remplissage ont été appliquées a
a - quelques-unes des cellules de la colonne

014uin-77  S101 oul « SERVICE »

27uile2 S0 oul = Cliquez sur la fleche correspondant a la colonne
07-2001-82  S101 NON a trier (ici colonne « SERVICE »)

01juin83  S202 oul = Choisissez ’option « Trier par couleur », puis
21janvBd S202 NON sélectionnez la couleur a trier :

21janv-85  S190 oul - - -

05-mai-85  §202 NON A1 Trier dep 32 . oul

304uil-85  S190 oul N ricrdezan oul

12_.3\‘?-_85 £ NON Irier par couleur * | Trier par couleur de cellule

164uil-87  S050 oul —
26-sept-87 S101 NON Filtrer par couleur » Aucun remplissage
02-dec-87 S oul Filtres textuels > Tri personnalisé...
16janv-88  §202 NON :

15f6wr-88  S050 NON

02f6m-90  S050 oul REMARQUE : «Aucun remplissage » permet de
1T-mars-90  S190 oul placer en premier les cellules n’ayant pas de

remplissage

Excel regroupe en haut de la liste les cellules comportant des formats de couleurs de
remplissage ou de couleurs de police :

B -
01-juin-77 5101 oul
27-juil-82 S101 oul
07-acit-82 5101 MOM
01-juin-83 5202 oul |
21-janv-84 5202 MOM
05-mai-85 5202 MOM
12-avr-86 S101 MOM
2B-sept-87 5101 MOM
02-déc-87 S101 oul
15-janv-88 5202 MOM
21-janv-85 5190 oul

30-juil-85 5190 oul
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Base de données présentée verticalement ou les

Les Bases de données Trier les données

LES OPTIONS DE TRI

Deux types d’options de tris sont proposés dans Excel :

= Celui consistant a trier en respectant la casse des caractéres (reconnaissance des
majuscules et des minuscules)
= Celui permettant un tri en déterminant le sens de la lecture des données

Par défaut, Excel considére qu’une base de données se présente toujours de maniere verticale,
c’est-a-dire que chaque colonne représente une information et que toutes les informations sont
disposées cOte a cOte. Mais parfois, il peut arriver que les données se trouvent dans des
champs placé a I’horizontal ou les informations sont disposées les unes en dessous des autres :

données se lisent de haut en bas : données se lisent de gauche a droite :
BORRAT COMBE | DE NARDI | DUMAY DUPOND | DURAND FLIPO
BORRAT Thierry £01234 01-juin-83 3202 oul Thierry  Jean-Frangois  Patrice Caroline Pierre Maurice Mathieu
COMBE Jean-Francais E03033 02-déc-aT S101 oul E01234 E03033 E10297 E27002 E10002 E10297 E21437
DE NARDI Patrice £10297 O1quin-77 101 oul 01-juin-83  02-déc-87 = 014uin-77  05-mai-85  21janv-84  26-sept-87  15-juil-87
5202 s101 5101 5202 3202 S101 5050
DUMAY Caraline E27002 05-mai-85 5202 HOM oul oul oul NON NON NON oul
DUPOND Pierre E10002 21janv-84 5202 NON
DURAMND Maurice E10297 26-sept-87 5101 NON
FLIPO Mathieu E21437 15-uil-87 5050 oul
HAY Xavier E16398 21-janv-85 5190 oul
JEANSON Christophe E43128 12-awr-86 S101 HOM
KURSCHMER Thomas E63535 15janv-88 5202 NON
MARTIN Nicole E63535 02féw-30 5050 oul
METZGER Corine E00127 07-a0lt-82  S101 NON
MULLER Christophe E01299 17-mars-90 5190 oul
NICOL Catherine E10001 30-juil-85 5190 oul
RIAUTE Laurent E04242 2782 5101 oul
THOMAS Jean E41298 15féw-88 5050 NON

Trier les données d’apreés la casse des caractéres

= Cliquez sur la fleche correspondant a la colonne a trier %?
= Onglet Accueil, bouton Trier et filtrer choisissez I’option Tri -~
personnalisé : filtrer -
= Cliquez sur le bouton 2l Trerdesaz
%) Trierdezan
Options de tri 1  Iri personnalisé...

Crrienkation

(%) Du haut vers e bas
(") De la gauche vers la droite

[ Ok ll Annuler ]

= Cochez dans la fenétre Options de tri la case Respecter la case et validez
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Les Bases de données Trier les données

Résultat du tri : les caractéres en majuscules sont classés apres les caractéres minuscules
(suite & un tri croissant) :

DUMAY Caraline E27002
NICOL Catherine E10001
MULLER Christophe £01299
JEANSON CHRISTOPHE E43128
THOMAS Jean E41298
COMBE Jean-Francois E03033
RIAUTE Laurent E04242
FLIPO Mathieu E21437
DURAND Mauries E10297
METZGER Micale 00127
MARTIM NICOLE E63535

Changer le sens du tri

Cette méthode de tri consiste a trier dans un sens « De la gauche vers la droite » au lieu du
sens « Du haut vers le bas » (orientation proposee par défaut) :

= Cliquez sur la fleche correspondant a la colonne a trier %?
= Onglet Accueil, bouton Trier et filtrer choisissez 1’option Tri -
personnalisé : filtrer ~

R : A . 2
= Cliquez sur le bouton 24| Trier deAaz

Z)| Tierdezaa

Options de tri 2 |4 Tri personnalisé..
p

Crrientation
(%) Du haut vers le bas
() De la gauche vers la droite

[ (9] 4 l[ Annuler ]

= Choisissez le sens du tri et validez
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Les Bases de données La saisie des données

LA SAISIE DES DONNEES

Il existe plusieurs facons de saisir les informations dans une base de donnees. Nous en
distinguerons dans ce support quatre :

= Se placer en bas du tableau et poursuivre la saisie en utilisant le principe de la saisie
semi-automatique

= Si une liste est créée (voir le chapitre Création d’une liste page 8), se placer a la
derniere ligne, sachant que celle-ci est de toute fagon réservée pour I’ajout d’un
enregistrement

= Faire appel aux listes de choix

= Déterminer une régle de validation des données afin de minimiser les risques d’erreur
de saisie et surtout les doublons. Cette derniére possibilité restreint la saisie a
I’utilisateur et I’empéche d’ajouter des données autres que celles demandées

SAISIE SEMI-AUTOMATIQUE

La saisie semi-automatique consiste a vérifier si une donnée similaire a déja été renseignee
auparavant dans les cellules :

= Se placer sous la derniére ligne déja renseignée. Ne pas laisser de lignes blanches :

15 MICOL Catherine E10001 Lyon
16 RIAUTE Laurent E04242 Bordeaux
17 THOMAS Jean E41298 Marseille

= Saisissez les données en utilisant de préférence la touche Tab du clavier pour passer
de colonne en colonne

= Si Excel s’apercoit qu'une donnée commence par les mémes caractéres qu’une cellule
placée au-dessus, il propose de la saisir a votre place :

16 RIAUTE Laurent E04242 Bordeaux

17 THOMAS Jean E41298 Marseille
13 JEAN Albert E41658

= Appuyez sur la touche Tab pour conserver cette saisie, sinon, corrigez-la

REMARQUE : la saisie semi-automatique est activée par défaut dans les options Excel. Dans
le cas contraire :

= Cliquez sur le bouton Office

= Cliquez sur le bouton
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Les Bases de données La saisie des données

= Choisissez la catégorie Options avancees
= Cochez la case Saisie semi-automatique des valeurs de cellules
= Validez

SAISIR A PARTIR D'UNE LISTE CREEE

La création d’une liste simplifie la saisie des données. En effet, Excel ajoute automatiquement
la derniére ligne saisie a la liste (voir le chapitre Création d’une liste page 8). Il procéde a un
développement automatique du tableau.

Cette derniere ligne saisie sera donc prise en compte lors d’un tri, d’un filtre, d’un sous-total
ou tout autre commande liée a la base de données comme les tableaux croisés dynamiques par
exemple :

= On remarque une encoche bleue au bout de la derniére ligne indiquant qu’une liste a
été crée a partir du tableau :

oul
MO

= Se placer sous la derniére ligne déja renseignée

15 NICOL Catherine E10001 Lyon
16 RIAUTE Laurent E04242 Bordeaux
17 THOMAS Jean E41293 Marseille

= Saisissez les données en utilisant de préférence la touche Tab du clavier pour passer
de colonne en colonne

= Si Excel s’aper¢oit qu’une donnée commence par les mémes caractéres qu’une cellule
placée au-dessus, il utilise le principe de la saisie semi-automatique :

16 RIAUTE Laurent E04242 Bordeaux
17 THOMAS Jean E41298 Marseille
13 JEAN Albert E41658

= Apres avoir terminé la ligne de saisie, validez
= Excel incorpore la ligne saisie et ’habille avec la mise en forme du style de tableau

choisi
17 THOMAS dearn E41298 Marseile th-Fevr-G8 3059 HEN
13 |JEAN Albert E41658 Bordeaux 16-avr-08 S190 oul

15

ATTENTION : le développement automatique du tableau ne fonctionne qu’a la
condition de saisir la nouvelle ligne juste a la suite du tableau (ne pas laisser de lignes
blanches).
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Les Bases de données La saisie des données

REMARQUE :

11 arrive parfois qu’Excel se manifeste a 1’idée de développer automatiquement le tableau :

18 [JEAN Albert E41658 Bordeaux 16-avr-08 5190 aul

19 [DURAND J
20 = - 1

21 ¥]  Annuler le développement automatique du tableau

i; Arréter le développement automatique des tableaux

24 ZZE  Controler les options de correction automatique...

A P’aide du bouton indiquez si vous désirez :

= Annuler le développement automatique du tableau, dans ce cas, la présente ligne ne
sera pas incorporée a la liste

= Arréter le développement automatique des tableaux. Dans ce cas, Excel n’incorporera
plus jamais les nouvelles lignes a cette liste

Il est recommandé de le laisser continuer le développement automatique du tableau pour
garder un certain confort de saisie.

LA LISTE DEROULANTE DE CHOIX

Pour éviter les doublons ou bien méme pour accélérer la saisie des données, Excel permet de
remplir les cellules a partir d’une liste de choix qu’il se constitue automatiquement :

= Se placer sous la derniére ligne déja renseignée. Ne pas laisser de lignes blanches :

DE MARDI Patrice E10297
COMBE Jean-Francois E03033
BORRAT Thierry E01234

= A I’aide du bouton droit de la souris, choisissez la commande « Liste déroulante de
choix » :

DE MARDI
COMBE
BORRAT

BORRAT ~
COMBE I
DE MARDI

DumMaY

DUPOMD

DLURAMND

FLIFO

HaY [
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Les Bases de données La saisie des données

CONTROLER LA SAISIE DES DONNEES

Excel possede un assistant permettant de contrdler la saisie. Cet assistant permet également de
concevoir des listes de choix pour restreindre la saisie et empécher les erreurs d’encodage. Le
contréle peut se faire sur plusieurs critéres :

Controler la validité d’une date, d’un horaire

Controler la validité d’une valeur ou un intervale de valeurs
Limiter la longueur du texte saisi

Obliger la saisie d’une données

Création de listes de choix

R

Controler la validité d’une date

= Sélectionner les cellules dont la validité est a controler
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Validation des données :

[—
—
Validation des
données *

= La fenétre Validation des données apparait, choisissez I’onlet Options
= A partir de la liste Autoriser, sélectionner Date :

Validation des données

Ophions | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de walidation

Aukoriser

v Ignorer si vide
Données

comprise entre v-

Dake de début : o

E.5
Dake de fin:
F&:
I OF ] l Annuler ]

= A partir de la liste Données, indiquez si la date doit é&tre comprise entre ou différente
de ou supérieure a ou inférieur a, etc...

= En fonction de votre choix de critere de validation, renseignez les dates ou intervalles
de dates valides

= Cochez la case Ignorer si vide pour accepter le fait que la cellule reste vide lors de la
saisie
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Les Bases de données La saisie des données

ATTENTION : le fait de restreindre la saisie peut parfois bloquer I’utilisateur. Pensez a
laisser quelques souplesses dans vos critéres.

Exemples de critéres de validation a partir des dates

On décide de ne pas accepter les dates postérieures a celle d’aujourd hui :

Validation des données

i| Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de walidation
Aukariser :
Date [ Tgnorer si vide
Données o
inférieure ou &gale 3 [+
Dake de fin
=AI0URDHUI()

[] appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

[ ok l[ Annuler l

On décide de ne pas accepter les dates antérieures a une année de référence :

Validation des données E]

| Message de saisie | Alerte d'erreur

CritEres de validation
Aukoriser :
Date ™ Lanorer si vide
Données :
supérieure ou &gale 4 [+
Date de debut
0101/2009

[] appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

[ ok l[ Annuler l

REMARQUE : il est possible de générer des messages d’alerte en cas d’erreur de saisie (voir
le chapitre Gérer les messages d’alerte suite & une erreur de saisie page 32).
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Les Bases de données La saisie des données

Controler la validité d’une date

= Sélectionner les cellules dont la validité est a controler
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Validation des données :

[—
-
Validation des
données *

= La fenétre Validation des données apparait, choisissez I’onlet Options
= A partir de la liste Autoriser, sélectionner Heure :

Validation des donnees

Ophions | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser

| Ignorer si vide

Données
comprise entre v.
Heure de début ;
F&:
Heure de fin :

(-=o

E.5

[] appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

I Ok ][ Annuler ]

= A partir de la liste Données, indiquez si I’heure doit étre comprise entre ou
différente de ou supérieure a ou inférieur a, etc...

= En fonction de votre choix de critere de validation, renseignez les heures ou intervalles
d’heures valides

= Cochez la case Ignorer si vide pour accepter le fait que la cellule reste vide lors de la
saisie

ATTENTION : de méme que pour les dates, le fait de restreindre la saisie peut parfois
bloquer I’utilisateur. Pensez a laisser quelques souplesses dans vos critéres.

Exemple de critéres de validation a partir des heures

On décide de ne pas accepter des horaires en dehors d’un intervalle défini (entre 8h et 12h) :
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Les Bases de données La saisie des données

Validation des données E]

| Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Aukoriser :

Heure | Ignorer si vide
Données :

comprise entre v
Heure de début

08:00:00
Heure de fin

12:00:00

[] appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

[ oK l[ Annuler ]

REMARQUE : avec le critere comprise entre, les intervalles de début et de fin sont incluses
et seront donc autorisées.

Controler la validité d’une valeur

Le controle de la validité d’une valeur peut s’effectuer en vérifiant s’il s’agit d’un nombre
entier ou d’un nombre décimal. Dans les deux cas, le principe reste le méme :

= Sélectionner les cellules dont la validité est a contréler
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Validation des donnees :

-
—
Validation des
données -

= La fenétre Validation des données apparait, choisissez I’onlet Options

A partir de la liste Autoriser, sélectionner Décimal ou Nombre entier

= En fonction de votre choix de critéere de validation, renseignez les valeurs ou
intervalles de valeurs valides

= Cochez la case Ignorer si vide pour accepter le fait que la cellule reste vide lors de la
saisie

4

ATTENTION : de méme que pour les dates, le fait de restreindre la saisie peut parfois
bloquer I’utilisateur. Pensez a laisser quelques souplesses dans vos criteres.

REMARQUE : si vous devez comparer une valeur a partir d’une cellule d’un tableau, cliquez
sur le bouton afin de sélectionner la cellule référence.
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Exemples de critéres de validation a partir d’une valeur

On décide de ne pas accepter les valeurs décimales

Validation des données E]

1| Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation
Aukoriser :
Mombre entier w Ignorer si wide

Données :

supeérieure ou égale 4 V

Minirnurmn :

-29999999 2.5

[] appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

[ oK l[ Annuler ]

REMARQUE : I’idée de mettre le minimum a -99999999 permet d’accepter des valeurs
négatives et positives a la condition qu’elles ne soient pas avec des décimales

Les valeurs a saisir doivent étre supérieures ou égales a la valeur de la cellule B4

Validation des données E]

1| Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Aukoriser :

Décimal | [l Tanorer si vide

Données :

supérieure ou &gale 4 |

Minirnum :

=444 s

[] appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

[ ok l[ Annuler l

REMARQUE : les « $ » permettent de figer la cellule B4 de fagon a ce que toutes les cellules
d’un tableau soient bien comparées a B4, sans quoi les données risquent d’étre comparées
avec des cellules décalées (BS, B6, B7, etc...).

De plus, on utilise le critere Décimal, pour accepter aussi bien les valeurs entieres que les
nombres avec des virgules. Si on utilise Nombre entier, les valeurs avec des décimales ne
seront pas acceptées.
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Limiter la longueur du texte a saisir

L’utilisateur peut limiter le nombre de caracteres a saisir dans la cellule. Ce procédé peut étre
intéressant pour les formulaires (empéche que 1’on saisisse trop de caractéres) mais peut aussi
s’avérer bloquant si le nombre de caractéres imposés n’a pas €té correctement réfléchi :

= Sélectionner les cellules dont la validité est a controler
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Validation des données :

[—
-
Validation des
données *

= La fenétre Validation des données apparait, choisissez I’onlet Options
= A partir de la liste Autoriser, sélectionner Longueure du texte

Validation des donnees

Ophions | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autariser
w | [#] Ignorer si vide

Données
comprise entre v.
Minirum :
e
Mazirmuri @
F&

I Ok ][ Annuler ]

= En fonction de votre choix de critéere de validation, renseignez les valeurs ou
intervalles de valeurs valides

= Cochez la case Ignorer si vide pour accepter le fait que la cellule reste vide lors de la
saisie

Exemples de critéres de validation en limitant le nombre de caractéres

Accepter uniquement une saisie d’au moins 6 caracteres
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La saisie des données

Validation des données

2/

Options | Message de saisie

Critéres de validation
Aukoriser :
Longueur du texte

Données :

Minirnurmn :
3}

Effacer bouk

supérieure ou Bgale & | w

alerte d'erreur

| Ignorer si vide

Ok,

l [ Annuler

Création d’une liste de choix

La création de liste de choix permet un contrdle de saisie optimal. Non seulement le risque de

doublon est quasi inexistant, mais de plus les listes de choix peuvent étre modifiée dans le
temps, et placées sur une autre feuille de calcul :

= Dans une feuille de calcul quelconque, saisissez la liste a utiliser (elle peut comporter

des valeurs, du texte, des heures, des nombres, etc...)

= Sélectionnez cette liste et donnez-lui un nom. Pour cela, cliquez dans la zone des noms
située au-dessus de la colonne A et saisissez le nom que vous voulez donner a la liste

(les espaces sont interdits) :

|vi|les| -

A A B
Lille
Lyon
Marseille
Bordeaux
Mice

L, B R TURN S T

ATTENTION : appuyez bien sur la touche Entrée pour valider le nom

= Maintenant que cette liste est nommeée, vous pouvez créer votre liste de choix

v

Sélectionner les cellules qui devront utiliser cette liste

= Onglet Données, cliquez sur le bouton Validation des donnees :

-
=
Validation des
données -
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= La fenétre Validation des donnees apparait, choisissez 1’onlet Options
= A partir de la liste Autoriser, sélectionner Liste

Validation des données

Options | Message de saisie | Alerke d'erreur

Crikéres de walidation

Sukariser
™ Ignorer si vide
] Liske déroulante dans |a cellule

Source ¢

I OF ]l Annuler ]

= Dans la zone Source, tapez la touche « = » du clavier puis saisissez le nom de la liste :
Validation des données

Options | Message de saisie | Alerke d'erreur

Critéres de validation

Oukoriser :
Liske ™ Ignorer si vide
o Liske déroulante dans |a cellule
Saurce !
=villes| 5

I Ok ][ Annuler ]

= Gardez la case Ignorer si vide cochée de maniére a accepter le fait qu’une cellule
puisse rester non renseignée

= Gardez la case Liste déroulante dans la cellule de maniére a pouvoir utiliser une liste
de choix

= Validez la fenétre

= Les cellules conditionnées affichent une fleche pour vous permettre de faire votre
choix :
—.

Lille

Lyan

Marseile

Bordeausx
Nice
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Modifier un critere de validation

Un critére de validation peut étre modifié dans le temps sans pour autant affecter la saisie déja
réalisée :

= Sélectionnez une cellule parmi celles conditionnées par un critére de validation
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Validation des donnees :

-
—
Validation des
données =

= Cochez la case Appliquer ces modifications aux cellules de parametres identiques
pour qu’Excel puisse retrouver les cellules comportant le méme critére de validation :

Validation des données

Options | Message de saisie | Alerke d'erreur

Critéres de validation

Oukoriser :
Liske | Ignorer si vide
o Liske déroulante dans |a cellule

Source ¢

=villes 53

[“liappliquer ces modifications aux cellules de pararmétres identiques:

I OF ] l Annuler

= Modifier vos critéres et validez

Gérer les messages d’alerte suite a une erreur de saisie

Toutes les fois ou la saisie ne correspondra pas a un critere de validation, un message d’alerte
peut étre paramétré pour signaler a 1’utilisateur une erreur de saisie :

= A partir de la fenétre Validation des données, sélectionnez 1I’onglet Alerte d’erreur

= Cochez la case Quand les donnéees non valides sont tapées pour créer un message
d’alerte

= Indiquez le Style d’alerte (3 possibles) :

o Arrét: tant que la saisie est incorrecte, on ne peut pas valider. Excel propose
alors de réessayer ou d’annuler la saisie :

Siege social AMS France : 22 rue de Médreville - 54000 Nancy @ : 03 83 67 63 05 - Fax : 03 83 40.02 08
Salles de formation : Technopdle de Brabois - 1, allée de Chantilly -54500 Vandoeuvre
Agence de Metz : Cescom - Technopble 2000 - 4, rue Marconi - 57070 METZ - @ : 03 87 20 35 02 - Fax : 03 87 20 41 65
Agence de Reims : Parc Technologique Farman - 8 Bis rue Gabriel Voisin - 51100 Reims @ 03.26.05.42.62

Siége Social AMS Luxembourg : 165a, Route de Longwy BP 36 L-4751 PETANGE @ : 26.10.22.58 - Fax : 26.10.22.99
Agence du Luxembourg : 2 circuit de la Foire Internationale L-1016 Luxembourg
E-Mail : ams-form@ams-formation.com — site internet : www.ams-formation.com

Page 32



Les Bases de données La saisie des données

Erreur de saisie

@ Votre saisie ne carrespond pas & ce gui a été demandé. Veuillez vérifier,

| Réessaver | [ Annuler ] [ Aide ]

o Avertissement : Excel prévient qu’une erreur a été commise, mais on peut
valider quand méme :

Erreur de saisie

‘fobre saisie ne correspond pas & ce qui a éké demande, Weuillez wérifier,
-

‘oulez-wous continuer 7

[ Qi l 1 Man ] l Annuler l [ fide l

REMAROQUE : a la différence de « Annuler », si vous cliquez sur « Non »,
VOUS pouvez réessayer la saisie

o Informations: a la différence du message d’avertissement, Excel vous
prévient, mais si vous cliquez sur « OK », la saisie est prise en compte méme
si elle ne correspond pas au critére de validation :

Erreur de saisie

;!J) Votre saisie ne carrespond pas & ce gui a été demandé. Veuillez vérifier,

[ Ok ] [ annuler ] [ aide ]

= Vous pouvez saisie le titre de la fenétre qui sera affiché lors d’une erreur de saisie et le
message d’erreur :

Validation des données |
- ]

COptions | Message de saisie | Alerte d'erreur Erreur de saicie
-
Quand des données non valides sonk tapées /"
Watre saisie ne correspond pas & ce qui a été demandé, Yeuillez vérifier.
Afficher le message d'erreur suivant /v
Style : Titre : S5 aYEr | [ Annuler ] [ Aide
Arrét s | |Erreur de saisie

Message d'erreur ;

Votre saisie ne correspond pas &

ce qui a eté demande, veuillez
@ wérifier. |

Effacer kout Ok l [ Annuler

= Validez
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Effacer les critéres de validation
Pour effacer des criteres de validation :

= Sélectionnez une cellule parmi celles conditionnées par un critere de validation
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Validation des données :

[—
-
Validation des
données *

= Cochez la case Appliquer ces modifications aux cellules de parameétres identiques
pour qu’Excel puisse retrouver les cellules comportant le méme critere de validation :

Validation des données

Options | Message de saisie | Alerke d'erreur

Crikéres de walidation

Sukariser
Liske | Ignoret si vide
T Liske déroulante dans la cellule
Saurce !
=villes S

[“liappliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques!

I CK ] [ Annuler
= Cliquez sur le bouton

= Validez

Repérer des erreurs de saisie

Excel 2007 arrive a montrer les cellules avec un contenu différent de ce que propose le critére
de validation :

= Onglet Données, cliquez sur le bouton Validation des données, puis Entourer les
données non valides :

—|
J—
|Walidation des|
données =

=4 wvalidation des données...
'% Entourer les données non valides

ﬁ Effacer les cercles de validation
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Les Bases de données La saisie des données

= Dans le tableau apparaissent des élipses rouges a I’endroit ou des erreurs de saisie sont

probables :

E10297 Nice 01-juin-77
E27002 Lille 05-mai-85
E10002 Lyon 21-janv-84
E10297 26-sept-57
E21437 Marseille 15-uil-87
E16398 Marseille 21-janv-85
E41658 Bordeaux 16-avr-08
E43128 Lyon 12-avr-86
E63535 Bordeaux 15-janv-88
E63535 Bordeaux 02-féwr-90
E00127 Marseille 07-aoit-g2
E01299 17-mars-90
E10001 Lyon 30-juil-85

04242 27-juil-82
REMARQUE : pour effacer les cercles de validation :

o Onglet Données, cliquez sur le bouton Validation des données, puis Effacer
les cercles de validation :

—0
|Walidation des|
données ™

=4 validation des données...
‘% Entourer les données non valides

‘ﬁ Effacer les cercles de validation
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LE FIL TRE

Le filtre consiste par I'intermédiaire d’une requéte a sélectionner des données que ’on
afficher ou garder. A I’inverse, toutes les données ne correspondant pas au filtre, seront quant
a elles masquées ou retirées.

Il existe deux modes de filtres :

= Un filtre automatique qui filtre sur places les données d’aprés un critére formulé a
1’aide des fleches situées sur les champs

= Un filtre élaboré permettant une plus grande souplesse dans la préparation du critére.
Avec ce type de filtre, les données peuvent étre extraites de la base et copiées dans un
autre endroit du classeur

LE FILTRE AUTOMATIQUE

Activer le filtre automatique

= Sélectionner une cellule du tableau
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Filtrer :

rf

I Filtrer

= Les champs laissent apparaitre des fleches vous permettant ‘_’:
de définir votre requéte Trier de A3 7
= Cochez les informations que vous désirez garder TrierdeZ4 A
= Décochez les autres Trier par couleur v
= Cliquez sur le bouton pour valider votre choix
= Le champ filtré affiche une fleche contenant a présent un  Filtrer par couleur ¢
entonoir pour rappeler qu’un filtre a été activé : e — '
] (Sélectionner tout)
[] Bordeaux
[ Lille
[ Lyon
REMARQUE : il vous est possible de sélectionner toutes ﬁ:;ij”e
les données en cochant la case Sélectionner tout afin de ]Nice
procéder par élimination et retirer ainsi 1’une ou 1’autre des
données d’un grand tableau
QK ] [ Annuler

Siege social AMS France : 22 rue de Médreville - 54000 Nancy @ : 03 83 67 63 05 - Fax : 03 83 40.02 08
Salles de formation : Technopdle de Brabois - 1, allée de Chantilly -54500 Vandoeuvre
Agence de Metz : Cescom - Technopble 2000 - 4, rue Marconi - 57070 METZ - @ : 03 87 20 35 02 - Fax : 03 87 20 41 65
Agence de Reims : Parc Technologique Farman - 8 Bis rue Gabriel Voisin - 51100 Reims @ 03.26.05.42.62

Siége Social AMS Luxembourg : 165a, Route de Longwy BP 36 L-4751 PETANGE @ : 26.10.22.58 - Fax : 26.10.22.99
Agence du Luxembourg : 2 circuit de la Foire Internationale L-1016 Luxembourg
E-Mail : ams-form@ams-formation.com — site internet : www.ams-formation.com

Page 36



Les Bases de données Le filtre

Le filtre par couleur

Comme pour le tri, Excel est capable d’apres la couleur de la cellule de 1’utiliser comme une
requéte pour un filtre :

= Seélectionner une cellule du tableau
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Filtrer (si le mode filtre n’est pas activé) :

W

| Filtrer

= Cliquez sur la fleche vous permettant de définir votre requéte, puis sous Filtrer par
couleur, sélectionner la couleur a filtrer :

2l Trierdepaz E01234 Marseil
&) Tierdezan E03033 Nice
Trier par couleur F |E10297 Nice
E27002 Lille
Filtrer par couleur * | Filtrer par couleur de cellule
Filtres textuels 3 l:l
(Sélectionner tout) ry Aucun remplissage

= Toutes les cellules ayant la méme couleur seront affichées, les autres seront masquées

Le filtre textuels
Le filtre textuel permet de personnaliser un filtre d’aprés le contenu de la cellule :

= Sélectionner une cellule du tableau
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Filtrer (si le mode filtre n’est pas activé):

rf

I Filtrer

= Cliquez sur la fleche de la colonne iltres textuels » Est £gal 3.
a filtre, puis sous Filtres textuels, ] (5€lectionner tout) Est différent de...
choisissez une reqUéte E_ﬁrdeaux Commence par...
3 - , | LIl
préparatoire (par exemple Est égal wLyon Se termine par..
él) . [v] Marseille Contient...
[w] Mancy ;
] Nice Me contient pas...
Filtre personnalisé...
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= La fenétre Filtre automatique personnalisé s’affiche :

Filtre automatique personnalise
Afficher les lignes dans lesquelles
LIELI
esk égal 4 W ordeaus v

®e O

W L

|tilisez * pour représenter un carackére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

[ oK ][ Annuler ]

REMARQUE : dans cet exemple, on demande a afficher les lignes pour lesquelles le
champ LIEU est égal a Bordeaux. Il est également possible de remplacer toute une
chaine de caractéres par un caractére générique « * » (étoile), ce qui vous permet de
filtrer toutes les données pour lesquelles, le lieu commence par B :

Filtre automatique personnalisé
Afficher les lignes dans lesquelles
LIEL
est égal & V B*
®e Oou
v ]

Ltilisez ¥ pour représenter un carackére
Ltilisez * pour représenter une série de carackéres

I oK ][ Annuler l

REMARQUE : & la différence de «* » (étoile), le «? » ne remplace que un seul
caractére

Le filtre personnalisé

Quand les données a filtrer divergent, il est nécessaire d’utiliser un filtre personnalisé. Par
exemple, pour afficher les lignes du tableau dont la ville est égale a Bordeaux ou Marseille :

= Sélectionner une cellule du tableau
= Onglet Données, cliquez sur le bouton Filtrer (si le mode filtre n’est pas activé) :

|
3

| Filtrer

= Cliquez sur la fleche de la colonne a filtre, Filtres textuels puis Filtre personnalisé
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= La fenétre Filtre automatique personnalisé s’affiche
= Paramétrez votre filtre :

Filtre automatique personnaliseé
Afficher les lignes dans lesquelles :
LIEU
est &gal & | Bordeausx v
Ce ®ou
est &gal & v' Marseille v

Ltilisez * pour représenter un carackére
LItilisez * pour représenter une série de carackéres

[o ][ Annulsr ]

REMARQUE : nous utiliserons ici « Ou » pour combiner les deux requétes, car la
colonne ne peut étre égale qu’a 1’une ou ’autre des propositions. Pour associer deux
critéres, il faut indiquer « Et » afin d’appliquer un filtre sur ces deux requétes. Par
exemple, pour filtrer une liste a partir d’un intervalle de valeurs :

Filtre automatique personnalisé E]
Afficher les lignes dans lesquelles
LIEL
est supeérieur ou égal & V 1500 v
®e Oou
est inférieur ou &gal 4 V 2000 v

Ltilisez ¥ pour représenter un carackére
Ltilisez * pour représenter une série de carackéres

Excel affichera les valeurs comprises entre 1500 et 2000.

EFFACER LE FILTRE

Pour effacer un filtre et retrouver toute la liste des données :

= Cliquez sur le bouton du champ filtré (un entonoir rappelle qu’un filtre a été activé) :

= Cochez la case Sélectionner tout
REMARQUE : seule le filtre de la colonne sera effacé

Oou

= Onglet Données, cliquez sur le bouton | & Efacer
REMARQUE : dans ce deuxiéme cas, toutes les données seront affichées
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REAPPLIQUER LE FILTRE

Les données nouvelles ou modifiées de la colonne ne seront pas filtrées ou triées tant que
vous ne cliquez pas sur le bouton | & Résppliauer| -

= Sélectionnez une cellule du tableau

= Onglet Données, cliquez sur le bouton | & Rézppliauer
= Les données correspondant au filtre sont affichées, les autres sont masquées

LE FILTRE ELABORE

Le filtre automatique est limité. D une part parce que 1’on ne peut pas extraire les données
filtrées autrement que par l’intermédiaire d’un « copié-collé », d’autre part parce que
I’échantillon des requétes possibles est limité. On fait souvent appel au filtre élaboré pour
extraire des données issues d’un critére afin de les exporter vers une autre feuille ou a un autre
endroit du classeur. Pour que le processus puisse étre rendu entierement fiable, il faut au
préalable apporter une préparation au filtre.

En effet, trois zones seront demandées :
= Une zone appelée « Base de données », c’est tout simplement la liste des données
= Une zone appelée « Critére », un nouveau tableau devra étre créé afin d’y indiquer les
différentes requétes nécessaires au filtre
= Une zone appelée « Destination ». Cette zone va recevoir les données filtrées

Pour des raisons purement ergonomiques, il est vivement conseillé de nommer la zone de
critére et la zone de destination.

Etapes préparatoires, création des zones Critére et Destination

= A un autre endroit de la feuille contenant les données (par exemple au-dessus de la
liste), ajoutez des cellules afin de créer la zone de critere :

A B & D E F G
NOM PRENOM CODE EMPLOI LIEU EMBAUCHE Zone de CritéreS

2 - 2 -] - :
BORRAT Thierry E01234 Marseille ot-uint  Liste des données
COMBE Jean-Francois E03033 Nice 02-déc-Gr STV Ul

= Sélectionnez la plage de cellules constituant la zone de critéres
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= Cliguez dans la zone des noms située au-dessus de la colonne A et saisissez le nom de
la zone de critere :

|mon_choix| -
A A
1 B
2

= Validez, la zone est a présent nommee
Cliquez dans une autre feuille de calcul (celle réservée a la destination du filtre)
= Copiez collez dans cette feuille 1’entéte du tableau, par exemple a la cellule A1 :

v

4 A B B D E F G
1 NOM PRENOM CODE EMPLOI LIEU EMBAUCHE SERVICE  TITULAIRE
2

REMARQUE : cette zone de destinations permettra de recevoir les données filtrées.
A ce propos, vous n’étes pas obligé de recopier a I’identique toutes les colonnes. Vous
pouvez copier-coller que les colonnes nécessaire pour le résultat du filtre. Par
exemple, si vous desirez obtenir la liste des noms et prénoms uniquement, copiez alors
que ces deux champs :

A B
NOM PRENOM

= Nommez la zone de destination en ne prenant en compte que les champs

Effectuer le filtre élaboré
Quelques recommandations avant de commencer le filtre :

= Renseignez votre critere dans la zone prévue a cet effet :

CODE EMPLOI LIEU EMBAUCHE
LILLE
NANCY
MARSEILLE

= Assurez-vous de bien vous placer dans la feuille ou les données doivent se copier
Pour lancer le filtre :

Sélectionner une cellule du tableau

Onglet Données, cliquez sur le bouton % Avancé

La fenétre Filtre avancee s’affiche

Cochez I’option Copier vers un autre emplacement pour copier les données filtrées
vers la zone de destination :

44848 0
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Filtre avancé E]

Ackion

() Eiltrer la liske sur place

(%) Copier wers un autre emplacemant
Plages :

Zone de critéres

Copier dans :

[] Extraction sans doublon

I Ok l[ Annuler l

= Dans la zone Plage, placez le curseur et sélectionnez la base de données entierement,
y compris les champs :

Filtre avance

Ackion

() Filtrer la liske sur place

(") Copier wers un autre emplacemant

Flages : Agents|$AsE: $GH2
Zone de critéres
Fi&

[] Extraction sans doublon

I Ok l[ Annuler ]

REMARQUE : puisque la base de données se trouve dans une autre feuille, celle-ci
est référencée dans la plage « Agents! » puis suivent les références des cellules

= Dans la zone Criteres, placez le curseur et saisissez le nom donné a la zone de critéres
(dans notre exemple : villes) :

Filtre avanceé

Ackion

() Eiltrer la liske sur place

(%) Copier wers un autre emplacemant

Plages : Agents Ao dadzs |F

Zone de critéres ;| villes

Copier dans :

[] Extraction sans doublon

I oK l[ Annuler l

= Dans la zone Copier dans, placez le curseur et saisissez le nom donné a la zone de
destination (dans notre exemple : résultat) :
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Filtre avancé E]

Ackion

() Eiltrer la liske sur place

(%) Copier wers un autre emplacemant

Flages : Agentsldae:dadzs
Zone de critéres ;| villes

Copier dans résultat

[] Extraction sans doublon

I Ok l[ Annuler l

= Pour éviter I’extraction de doublons, cochez la case Extraction sans doublon
= Validez
= Les données, en fonction du critére, viennent se copier dans le tableau de destination :

NOM PRENOM CODE EMPLOI LIEU EMBAUCHE SERVICE  TITULAIRE
BORRAT Thierry E01234 Marseille 01-juin-83 5202 oul
DUMAY Caroline E27002 Lille 05-mai-85 5202 NON
DURAMD Maurice E10297 MNancy 26-sept-87 S101 NON
FLIPO Mathieu E21437 Marseille 154uil-87 S050 oul
HAY Kavier E16398 Marseille 21-janv-85 3190 aul
METZGER Corine E00127 Marseille 07-ao(it-82 5101 NON
MULLER Christophe E01299 Mancy 17-rars-90 5190 oul
RIAUTE Laurent E04242 MNancy 27-juil-52 S101 oul
THOMAS Jean E41298 Marseille 15/02/1988 S050 NON
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LES SOUS-TOTAUX

Les sous-totaux permettent la représentation de calcul a partir d’un critére bien définit. Ainsi,
s’il s’avere nécessaire de calcul pour une liste de données la moyenne a partir d’une catégorie
de population ou bien au travers d’un lieu géographique, on peut obtenir un résultat trés
rapidement a 1’aide de cet assistant.

Contrairement aux tableaux croisés dynamiques, la synthése ou le calcul s’effectue sur place,
c’est-a-dire sur la base de données elle-méme. A aucun moment les données ne seront
exportées a un autre endroit du classeur.

Onze types de calcul sont possibles : Moyenne, Somme, Nombre de cellules non vides,

Nombre de cellules contenant que des valeurs (date, heure, pourcentage, nombre), Valeur
maximale, Valeur minimale, Produit, Ecart type, Ecart type P, Variance, Variance P.

CREER UN SOUS-TOTAL

= Commencez par trier le tableau en fonction du sous-total a appliquer (par exemple,
pour un sous-total dont la moyenne des salaires doit étre calculée par ville, il faut trier

les villes) :
NOM PRENOM CODE EMPLOI LIEU | EMBAUCHE SALAIRE TITULAIRE

JEAN Albert E41658 Bordeaux 16-avr-08 1700 € oul
KURSCHMER Thomas E63535 Bordeaux 15-janv-88 1600 € MNOM
MARTIN Micole E63535 Bordeaux 02-féwr-90 1400 € oul
DUMAY Caraline E27002 Lille 05-mai-85 1600 € MNON
DUPOND Pierre E10002 Lyon 21-janv-84 1700 € MON
JEANSOM Christophe E43128 Lyon 12-avr-86 1500€ MNON
MICOL Catherine E10001 Lyon 30-juil-85 2500 € oul
BORRAT Thierry E01234 Marseille 01-juin-83 1500€ oul
FLIPO Mathieu E21437 Marseille 19-juil-87 2100€ oul
HAY Kavier E16398 Marseille 21-janv-85 1900 € oul
METZGER Corine E00127 Marseille (07-aolt-52 1800€ MNON
THOMAS Jean E41298 Marseille 15/02/1988 1900 € MON
DURAND Maurice E10297 MNancy 26-5ept-87 1800€ MNOM
MULLER Christophe E01299 Mancy 17-mars-30 2000¢€ Qul
RIAUTE Laurent E04242 MNancy 27-juil-82 2100€ oul
COMBE Jean-Francois E03033 Mice 02-déc-87 1200 € Qul
DE NARDI Patrice E10297 Mice 014uin-77 1300€ oul

REMARQUE : dans notre exemple, la colonne «LIEU » fera 1’objet d’un tri
(croissant ou decroissant) de maniere a regouper toutes les villes
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= Onglet Données, cliquez sur le bouton Sous-total

Sous-total

REMARQUE : ce bouton n’est pas disponible si votre tableau a été créé a partir d’un
style de tableau. Dans ce cas, il faut le convertir en plage (voir le chapitre Supprimer
le statut de « Liste » page 10)

= La fenétre Sous-total s’affiche :

Sous-total

& chaque changement de :
iMOM R

kiliser la Fonction :
Mormbre w

Ajouter un sous-tokal 4

[CIPrEMOM |
[JconE EMPLOL .|

[LEu

[ ]EMBAUCHE

[ ]sERWICE |
TITULAIRE bl

Remplacer les sous-totaux existants
[]5aut de page entre les groupes
Synthése sous les données

[gupprimer Eouk ] [ 64 l [ annuler ]

= Dans la zone A chaque changement de, sélectionnez « LIEU »
= A partir de la liste Utiliser la fonction, sélectionnez Moyenne
= Parmi les champs proposés, cochez le champ sur lequel le calcul doit s’appliquer :

Sous-total E]

& chaque changement de :
LIEL w

kiliser la Fonction :
Moyenne w
Ajouter un sous-tokal &

PREMOM A
CODE EMPLOT .|
LIEU

EMBALICHE

SALAIRE L2
| TITULAIRE &l

<O

Remplacer les sous-totausx existants
[] 5aut de page entre les groupes
Synthése sous les données

[iupprimer ko ] [ Ok l [ Annuler ]

REMARQUE : plusieurs champs peuvent étre sélectionnés a la fois
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Les sous-totaux

=

=

Cochez la case Remplacer les sous-totaux existants pour qu’un précédant sous-total
soit remplace par celui-ci (s’il s’agit du premier sous-total, cette case n’a pas d’intérét)
Pour une mise en page préparée, vous pouvez faire en sorte qu’Excel ajoute
automatiquement un saut de page a la suite de chaque résultat. Pour cela, cochez la
case Saut de page entre les groupes
Les résultats seront placés sous les données si la case Synthese sous les données est

cochée
Validez

Le résultat du calcul nous donne le tableau suivant (d’aprés I’exemple choisi) :

1
11— 1 1

A A B
1 NOM PRENOM
2 | JEAN Albert

3 KURSCHMER Thomas
4 MARTIN Micole

5

5 DUMAY Caroling
7

2 DUPOMND Pierre

g JEAMNSON Christophe
10 MICOL Cathering
11

12 BORRAT Thierry

13 FLIPO Mathieu
14 HAY Kavier

15 METZGER Corine

15 THOMAS Jean

17

18 DURAND Maurice
15 MULLER Christophe
20 RIAUTE Laurent
21

22 COMBE Jean-Francois
23 DE MARDI Patrice

24

25

C
CODE EMPLOI
E41658
EB3535
E63535

E27002

E10002
E43128
E10001

E01234
E21437
E16398
E00127
E41293

E10297
E01299
E04242

E03033
E10297

D
LIEU

Bordeaux
Bordeaux
Bordeaux
Moyenne Bordeaux
Lille
Moyenne Lille
Lyon
Lyon
Lyon
Moyenne Lyon
Marseille
Marseille
Marseille
Marseille
Marseille
Moyenne Marseille
Mancy
Nancy
MNancy
Moyenne Nancy
Nice
Mice
Moyenne Nice
Moyenne

E
EMBAUCHE
16-avr-08
15-janv-88
02-fevr-90

05-mai-85

21-janv-84
12-avr-86
30-juil-85

01-juin-83
15-juil-87
21-janv-85
07-aolit-52
15/02/1988

26-sept-87
17-mars-90
27-juil-82

02-déc-87
01-juin-77

=
SALAIRE
1700 €
1600€
1400 €
1567 €
1600€
1600€
1700 €
1500€
2 500 €
1900 €
1500€
2100€
1900€
1800€
1900 €
1840 €
1800€
2000€
2100 €
1967 €
1200 €
1300 €

1250 €
1741 €

G
TITULAIRE
oul
NOM
oul

NOM

NON
NOM
oul

oul
oul
oul
NOM
NOM

NOM
oul
oul

oul
oul

REMARQUE : une série de clés de regroupement s’affiche a gauche du tableau. En effet, la
création d’un sous-total génére automatiquement un plan a votre tableau

On peut apprécier le résultat. A chaque changement de ville, Excel effectue bien un calcul de

moyenne a la colonne des salaires.
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LES CLES DE REGROUPEMENT

A la suite de la création d’un sous-total, des clés de regroupement sont automatiquement
générées. Celles-ci peuvent étre a plusieurs niveaux. Dans 1’exemple ci-dessous, on en
compte 3 :

4 A B C D E F G
1 NOM PRENOM CODE EMPLOI LIEU EMBAUCHE SALAIRE  TITULAIRE
[ 2 JEAN Albert E41658 Bordeaux 16-avr-08 1700 € oul
3 KURSCHMER Thomas E63535 Bordeaux 15-janv-88 1600 € NOM
4 MARTIN Micole E63535 Bordeaux 02-fevr-90 1400 € oul
5 Moyenne Bordeaux 1 56T €
é- 65 DUMAY Caroline E27002 Lille 05-mai-85 1600€ NON
7 Moyenne Lille 1600 €
[ . | g DUPOND Pierre E10002 Lyon 21-janv-84 1700 € HNON
g JEANSON Christophe E43128 Lyon 12-avr-86 1500€ NON
10 MNICOL Catherine E10001 Lyon 30-juil-85 2500€ oul
=] (11 Moyenne Lyon 1900 €
[ 12 BORRAT Thierry E01234 Marseille 01-juin-83 1500€ oul
13 FLIPO Mathigu E21437 Marseille 15-juil-87 2100 € oul

Chacune aura un r6le sur la présentation du tableau :

= Si vous cliquez sur le numéro 1, vous masquez tous les détails, ce qui vous donne
uniquement la moyenne génerale :

Le]=][0d A B c D E F G

1 NOM PRENOM CODE EMPLOI LIEU EMBAUCHE SALAIRE  TITULAIRE
25 Moyenne 1741 €

26

= Si vous cliquez sur le numéro 2, vous masquez certains détails, néanmoins Excel
affiche les moyennes par ville :

Olz1z]04 A B c D E F G
1 NOM PRENOM CODE EMPLOI LIEU EMBAUCHE SALAIRE  TITULAIRE

[ 5 Moyenne Bordeaux 1567 €
[+ |7 Moyenne Lille 1600 €
11 Moyenne Lyon 1900 €
17 Moyenne Marseille 1840 €
[+ |22 Moyenne Nancy 1967 €
[+] |24 Moyenne Hice 1250 €
=] 25 Moyenne 1741 €

= Enfin, si vous cliquez sur le numeéro 3, vous affichez a nouveau toutes les données

REMARQUE : les boutons [+ et =] permettent d’afficher ou de masquer les détails
d’un groupe de données
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EFFACER LE SOUS-TOTAL

= Onglet Données, cliquez sur le bouton Sous-total

Sous-total

= La fenétre Sous-total s’affiche :

Sous-total E]

& chaque changement de :
LIEL w

kiliser la Fonction :

Moyenne W
Ajouter un sous-tokal &

PREMOM N
CODE EMPLOTL .}
LIEU

EMEAIICHE

SALAIRE L
| TITULAIRE )

<O

Remplacer les sous-totausx existants
[] 5aut de page entre les groupes
Synthése sous les données

[iupprimer ko ] [ Ok l [ Annuler ]

= Cliquez sur le bouton
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