Geérer une base de données avec Excel

Excel vous permet de gérer des listes de toutes sortes, d'y rechercher des données et d'en extraire des
statistiques. Le tout sans programmation et en quelques clics.

Vous devez gerer un fichier de membres d'une association, une collection de timbres, de DVD ou de bonnes
bouteilles ? Pour cela, vous avez deux possibilités. Soit vous installez un logiciel de gestion de base de données
(un SGBD) comme Access. Mais attention : un tel programme n'est ni bon marché (plus de 200 euros pour
Access 2007), ni facile a utiliser. L'autre solution consiste a utiliser un tableur aussi répandu qu'Excel.

Ce dernier, en effet, posseéde de nombreuses fonctions vous permettant de saisir ou de modifier des données
dans une collection, d'en extraire des informations selon une multitude de critéres, d'obtenir des donnees
chiffrées sur la totalité ou une partie de la base. Ainsi, sur une base de films, comme celle que nous avons
choisie pour illustrer ce dossier, vous verrez qu'en quelques clics, vous retrouverez facilement, par exemple, les
comédies avec Alain Delon tournées avant 1980 et durant moins de 90 min, tout cela de maniére tres intuitive et
sans apprendre de langage de programmation.

Mais que devez-vous faire pour transformer un tableau Excel en une base de données ? La réponse est simple :
rien! En effet, toute liste de données est automatiquement considérée comme une base a condition qu'elle
respecte quelques régles simples de bon sens que nous détaillons dans les pages suivantes.

Partir sur de bonnes... bases

Aprés avoir passé en revue les techniques pour saisir, modifier et contréler les données, nous verrons comment
créer des requétes simples, puis complexes en utilisant les fonctions du tableur. Nous détaillerons les tableaux
croisés dynamiques, cette fonction réellement magique qui résume les calculs statistiques les plus complexes a
quelques mouvements de souris. Enfin, nous terminerons ce guide par le partage d'une base située sur un
ordinateur distant. Pour illustrer ces pages, nous utiliserons Excel 2007, qui apporte plusieurs nouveautes par
rapport a la version précédente. Pour suivre et refaire nos manipulations, nul besoin d'étre un expert dans le
maniement du tableur de Microsoft : tout au plus faut-il en connaitre les rudiments.

Les limites d'une base de données avec Excel

Excel n'est pas un « vrai » gestionnaire de bases de données. S'il convient parfaitement pour des collections de
taille moyenne, il présente néanmoins quelques lacunes qui lui interdisent la gestion de grosses bases
professionnelles :

> Nombre de fiches limité.

Bien qu'il soit théoriquement possible de saisir des données dans toutes les lignes d'une feuille de calcul (plus
d'un million avec Excel 2007 1), il serait déraisonnable de dépasser quelques dizaines de milliers de fiches (une
fiche correspond a une ligne). En effet, Excel travaille en mémoire vive, a la différence des vrais SGBD. Au
plus petit plantage ou a la moindre coupure de courant, toutes vos modifications seraient perdues.

> Controle de saisie rudimentaire.

Excel vous permet de vérifier les données saisies par les utilisateurs. Mais ce contréle reste assez sommaire. Un
SGBD va beaucoup plus loin.

> Une seule table.

Excel n'est pas fait pour gérer les bases composées de plusieurs tables (par exemple Clients, Factures, Stock...).
En fait, vous pourriez y parvenir partiellement avec des procédures lourdes et complexes mais votre base
deviendrait trop lourde.

> Pas d'intégrité référentielle.

Un SGBD offre I'intégrité référentielle s'il interdit la suppression d'une fiche qui possede encore des liens avec
des fiches présentes dans d'autres tables. Pour prendre un exemple : on ne peut pas supprimer un client s'il reste
des factures a son nom. La suppression d'une fiche, dans Excel, ne donne lieu a aucune vérification de
coherence.

Téléchargez notre base d'exemple

Tout au long de ce guide, nous utilisons la méme liste de films. Pour refaire les manipulations, vous pouvez
télécharger le fichier films.xIsx (décompressez I’archive téléchargée).

Attention : ce fichier ayant I'extension .slsx ne pourra étre ouvert et éditer quavec Excel 2007. Si votre suite
Office est antérieure a 2007, vous devrez télécharger chez Microsoft un convertisseur qui vous permettra
d'ouvrir le document et de le sauvegarder au format Open XML (.xlsx).



http://www.assoabcd.fr/images/info/Ressources/films_pour_Excel2007.zip
http://www.microsoft.com/downloads/thankyou.aspx?familyId=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466&displayLang=fr

Etape 1 : saisir et contréler les données

Excel propose de nombreuses fonctions pour faciliter I'entrée et la vérification des données.

1.1 - Vérifiez que votre liste est une base Excel

Tout tableau, dans Excel, est automatiqguement considéré comme une base de données s'il respecte quelques
regles simples et logiques (c'est probablement déja le cas de votre liste) :

Une ligne d'en-téte
La premiére ligne de votre base (ce n'est pas forcément la ligne 1 de votre feuille Excel) doit contenir les noms
des champs, tous différents. Il y a un champ par colonne et une colonne par champ. Un nom de champ ne doit
pas comporter d'espace. Nous vous conseillons de colorer cette ligne d'en-téte pour la rendre plus visible.

Un seul type de données par champ

Dans un champ (une colonne), ne tapez que des données de méme type : textes, nombres ou dates.

Une ligne par fiche et une fiche par ligne
Une fiche est le nom sous lequel nous allons désigner un élément de votre base (un membre du club, un film...)

Pas de ligne ou de colonne vierge dans la base.
Des données cohérentes

C'est du simple bon sens : tapez toujours de la méme facon les mémes données. Ainsi, Neuilly s/s Seine et
Neuilly sur Seine seront considérées comme deux villes différentes. Enfin, quand vous saisissez des titres (de
films, de livres...), mettez toujours l'article a la fin : Misérables (Les) au lieu de Les Misérables. Le tri en sera

facilité.

1.2 - Utilisez notre base

Pour suivre nos exemples, vous devez

télécharger notre fichier films.xlsx (il
sagit d'un fichier Excel 2007
représentant la liste des films d'un
magasin imaginaire).

Sm— [voir plus haut]

Elle comprend les champs suivants : Titre, Nb (nombre d'exemplaires de ce film), Année (de sortie du film),
Genre (11 genres différents:
Réalisateur, Durée (du film, en minutes) et Distribution (liste des acteurs principaux). VVous trouverez, dans la
deuxiéme feuille de films.xIsx une bréve description de ces champs.

Comédie, Drame, Action/Aventure....), Prix (unitaire de chaque film),

1.3 - Adaptez I'affichage
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La premiére mesure a prendre sur une base volumineuse est de « geler » la
premiere ligne & I'écran. De cette fagon, les noms de champs resteront
affichés quand la feuille défilera. Pour cela, placez le pointeur sur la
premiére ligne sous la ligne d'en-téte, dans la colonne de gauche (la cellule
A2 dans notre base). Activez le menu Affichage. Cliquez sur le bouton
Figer les volets, puis sur le menu de méme nom.

Profitez-en pour donner a chaque colonne la largeur juste nécessaire pour
que toutes les données y soient visibles. Pour cela, placez le point
d'insertion entre la lettre en téte de cette colonne et celle placée a droite.
Quand le pointeur prend la forme d'une croix noire, faites un double clic.
Refaites la méme chose pour les autres colonnes de la base.



1.4 - Ajoutez et modifiez des fiches

E F G
Genre Prix Réalisate
Action/aventures _ 23.15 Renny Harlin

Pour créer de nouvelles fiches ou modifier des fiches existantes, vous
pouvez bien entendu les saisir comme vous le feriez avec n'importe
quel tableau. Mais il est plus agréable de le faire dans un formulaire.
Musical 457 |Francois Ozon Paradoxalement, la commande Formulaire, qui figurait dans les menus
B des précédentes versions d'Excel, a éte dissimulée dans les méandres
d'Excel 2007 ! Pour la rendre accessible, cliquez sur la petite fleche
8 o _ placée a droite de la barre d'outils Accés rapide (en haut a gauche), et
\ | Les prix doivent &tre compris entre 2 e .. , . . R L,
choisissez Autres commandes. Déroulez la liste jusqua I'élément
; ;_{éessaye,%a [ Amnuer | Formulaire, cliquez sur Ajouter>> puis sur OK.

p

1.5 - Affichez le formulaire

Tites {LE8  placez le pointeur dans n'importe quelle cellule de la base et cliquez sur
Tre | FquidesOfores « ¢tw# | e bouton Formulaire que vous venez d'ajouter a la barre d'outils
I _wee || Acces rapide. Le formulaire s'affiche. Vous n'y voyez qu'une fiche a la
e 2wt wswme | fois, mais tous les champs sont visibles. Pour faire défiler la base,
Genge: Policier

utilisez sa barre de défilement ou les boutons Précédente et Suivante.
e | | VOUS pouvez changer des valeurs dans un champ quelconque. Pour
_see || valider cette modification, tapez Entrée ou utilisez lI'un des boutons
@ " | Précédente ou Suivante. Nous verrons au chapitre suivant comment
“wm || Utiliser le formulaire pour rechercher des données.

Prix: 20,45

Réafisateur: | Olvier Marchal

Qurée: 110

Distrbutign: | Daniel Auteul, Gérard Depardieu, André Dussolier

1.6 - Ajoutez des controles de saisie

o — reaisad  Dans une base, les erreurs de saisie sont un fléau car elles rendent impossibles ou

S e e e incohérents les calculs, les sélections et les tris. Excel vous permet de controler les

données saisies. Nous voulons, par exemple, que, dans le champ Prix (des films),

. ne puissent étre saisies que des valeurs comprises entre 2 et 30 (I'euro est ici l'unité

& wensmemaeamseve2e  jmplicite). Cliquez sur I'en-téte du champ Prix (la colonne F) pour sélectionner
[CEesmerd [ ane ] | toute la colonne.

Musical 457 |Francois Ozon

Erreur de tarif

Activez le menu Données et cliquez sur Validation des données, puis sur l'onglet Options. Dans la liste
Autoriser, choisissez Décimal. Dans la liste Données, sélectionnez Comprise entre... Enfin, tapez 2 dans le
champ Minimum et 30 dans le champ Maximum. Activez l'onglet Alerte d'erreur. Dans le champ Titre,
tapez Erreur de tarif, puis dans le champ Message d'erreur, tapez Les prix doivent &tre compris entre 2 et
30 euros. Cliquez sur OK. Désormais, la frappe d'un prix interdit se traduira par l'affichage d'un message
d'erreur. Vous pouvez, de cette facon, attribuer des controles a tous vos champs, notamment ceux devant
contenir des nombres (prix, dates...).

Attention, le controle de saisie ne s'applique qu'aux données que vous saisissez : si des chiffres hors limites (par
exemple des prix supérieurs a 30) existent déja dans la base quand vous y placez le controle, ils ne seront pas
modifiés.

1.7 - Imposez la saisie dans une liste

Presse-papiers (% Police

fescenred ~G Dans le champ Genre (de film), ne saisissez pas n'importe quoi car il serait impossible de
: Sevts genres autorisés rechercher un genre précis dans la base. Ainsi, si vous recherchez des films estampillés
B « Drame », vous ne trouverez pas ceux pour lesquels vous avez saisi « Dramatique ».

?he"i Voici comment imposer a l'utilisateur une saisie « fermée ». Créez une nouvelle feuille dans
s votre classeur en cliquant sur le bouton placé a droite des onglets, en bas a gauche.

5“51'\;%. Dans cette nouvelle feuille, saisissez dans une colonne les contenus autoriseés a raison d'un
clmeesae |1 par cellule, sans laisser de cellule vide.




Sélectionnez cette liste puis, dans la zone Nom, en haut a gauche, tapez LesGenres et validez par OK (vous
pouvez choisir un autre nom, mais évitez d'utiliser les noms des champs de votre base).

Validation des données Revenez dans la feuille Titres, sélectionnez toute la colonne
D (Genres), ouvrez la fenétre Validation des données (voir
ci-dessus). Dans le champ Autoriser, choisissez Liste.
Cliquez dans le champ Source, appuyez sur la touche F3 et

Options Message de saisie LAlerte d'erreurw

Critéres de validation

Autoriser :

e [] [ gnorer s vide sélectionnez LesGenres dans la liste des champs. Validez
Données : ll Coller un nom K deux fois par OK. Désormais, quand vous cliquez dans une
prise of cellule du champ Genre, une liste s'affiche a droite et vous

4 | Coller un nom

Impression_des_titres

1.8 - Créez des vues personnalisees

Source :

pouvez y choisir un élément.

1 o e ' Si la base doit étre consultée ou modifiée par plusieurs personnes,
2 [1001 pattes 1 11,15 toutes ne s'intéressent pas nécessairement aux mémes données. Ainsi
2 vavan A e HBEE  Alain, le cinéphile, ne souhaite afficher que le titre, l'année, le
| B M réalisateur et la distribution, alors que la comptable Martine veut voir
s le titre, le nombre en stock (le champ Nb) et le prix. Enfin, Sébastien,

le vendeur, veut que toute la base soit visible (comme c'est le cas
e actuellement). Activez le champ Affichage, cliquez sur Affichages
personnalisés puis sur Ajouter. Tapez Sébastien et cliquez sur OK.
Pour créer la vue de Martine, masquez les colonnes Année, Genre, Réalisateur, Durée et Distribution (pour
masquer une colonne, faites un clic droit sur la lettre a sa téte et choisissez Masquer). Cliquez sur Affichages
personnalisés puis sur Ajouter. Tapez Martine et validez par OK. Créez la vue d'Alain sur le méme principe.
Désormais, pour activer une des vues, cliquez sur Affichages personnalisés et double-cliquez sur celle
souhaitée. Vous pouvez bien sir modifier la base quand une vue est activée.

1.9 - Faites ressortir les chiffres

Une nouveauté appréciable d'Excel 2007 est sa fonction de mise en forme
conditionnelle, plus performante et plus facile a utiliser que celle des versions
précédentes. Voici comment faire ressortir, dans la colonne Prix, les films les
plus chers. Sélectionnez la colonne E (Prix), activez le menu Accueil et
cliquez sur Mise en forme conditionnelle, puis sur Barres de données.

Choisissez une teinte et validez. Excel insére dans chaque cellule une barre colorée de largeur proportionnelle a
sa valeur. Vous pouvez aussi opter pour un dégradé de couleurs (de rouge pour les plus colteux a vert pour les
moins chers).

1.10 - Triez le contenu de la base

Le tri est une fonction essentielle pour toute liste de données : il permet, entre

autres, de repérer les doublons et de détecter les erreurs de saisie. Pour

effectuer un tri simple, par exemple par années décroissantes de sortie des

films, sélectionnez une cellule quelconque de la colonne C, activez le menu

Données et cliquez sur le bouton Z..A pour un tri descendant (alphabétique,
numérique ou chronologique selon le type de données). Le bouton A..Z donnerait, lui, un tri ascendant.
Attention : ne sélectionnez surtout pas un champ de plusieurs cellules avant de trier car, dans ce cas, seul ce
champ serait trié... et pas les autres cellules. VVotre base serait totalement mélangée !

1.11 - Ajoutez des critéres












pasTropChe| v % o Compliquons un peu les choses. L'amateur de films évoquée au paragraphe

‘ A B précédent veut mettre moins de 12 euros par film. Il faut donc ajouter un
14 second critere. Revenez sur votre champ de critéres et complétez-le comme
15| Distribution Prix sur l'illustration ci-dessus. Donnez a ce champ de 2 colonnes x 4 lignes le
e m ::; nom PasTropCher. Revenez sur la feuille Titres et refaites les manipulations
18 [Azama® <12 de I'étape ci-dessus en choisissant, cette fois, le critére PasTropCher. VVous ne

s

devriez plus trouver que 9 films.

L'explication est simple : tous les éléments d'une méme ligne, dans une zone de criteres, sont reliés par un ET.
Excel cherche donc les films qui répondent au critere suivant (Acteur contient Gabin ET Prix < 12) OU (Acteur
contient Willis ET Prix < 12)...

Attention & une erreur classique : si vous n'écrivez <12 que dans la cellule B16, et que vous laissez vierges B17
et B18, Excel considérera que, pour les deux derniers acteurs, il n'y a plus de condition de tarif... et trouvera
donc TOUS les films avec Willis ou Azéma, quel qu'en soit le prix. Vous le voyez : les champs de critéres sont
parfois complexes mais, avec un peu de pratique, ils vous permettent de répondre a n'importe quelle requéte,

aussi compliquée soit-elle.

2.8 - Extrayez une partie de la base
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Dans tous les exemples que vous avez traités jusque-la, vous n'obteniez qu'un
affichage partiel de la base. Si vous voulez récupérer ces résultats, par
exemple pour les copier dans un autre classeur, vous devez procéder
autrement. Définissez votre champ de criteres (cf. étape 6). Dans la fenétre de
définition des critéres, cochez I'option Copier vers un autre emplacement.
Dans le champ Copier dans, saisissez l'adresse de destination (plus
précisement, l'adresse de la cellule placée en haut a gauche du champ ou
copier les résultats), puis cliquez sur OK. Notez que le champ de résultats
ainsi obtenu est indépendant de la base initiale. Si celle-ci est modifiée, le
champ de résultats ne sera pas mis a jour.

Etape 3 : faire des calculs sur la base

Totaux partiels, consolidations, statistiques en tous genres, Excel est comme un poisson dans l'eau des qu'il
s'agit de calculer ! Et tout est possible méme sur une base de données...

3.1 - Utilisez les fonctions de totalisation
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Le calcul le plus simple que I'on puisse faire avec une collection de données
est une totalisation par criteres. Vous souhaitez, par exemple, déterminer le
nombre de films par genres (donc le cumul de tous les contenus de la colonne
Nb). Par nombre de films, nous entendons nombre total de disques et pas
nombre de titres différents. Pour cela, vous devez d'abord trier votre base sur
ce critére. Sélectionnez une cellule de la colonne D, activez le menu Données
et cliquez sur A..Z. Cliquez sur le bouton Sous-Total.

Dans la fenétre qui s'affiche, déroulez la liste A chaque changement de... et
choisissez Genre. Dans la zone Ajouter un sous-total a, cochez la case Nb
(nombre de films) et décochez toutes les autres cases. Validez par OK.
Observez la gauche de votre écran : vous pouvez y voir deux traits verticaux
et, au-dessus, trois petits boutons 1, 2 et 3. Cela signifie qu'Excel a activé le
mode Plan. Cliquez sur le bouton 2 : le tableur dissimule toutes les fiches
pour n'en afficher que les totaux, le résultat que vous cherchiez. Cliquez
maintenant sur 1 : seul le total général est affiché. Enfin, si vous cliquez sur 3,
toutes les fiches sont visibles : c'est I'affichage normal de votre base.



3.2 - Créez un champ calculé

[ Geﬂ:ue Voo | Vous voulez m_aiptengnt obtenir la val_eur monétaire' de votre stock, donc le

[ Total Action/aventures sa2755¢ | total de la multiplication, pour chaque titre, de son prix par le nombre (Nb) de
‘7:;}82:’:: ";} e | disques. Or, il n'existe pas de champ Valeur dans notre liste. Ce serait en
Total Historique 11000¢€ | effet une redondance de mettre dans une base un champ dont le contenu se
Total Horreer (a0 | déduit dautres champs. Vous allez donc utiliser la colonne I, jusque-la
Total Musical woo0e | inemployée (rappelez-vous : pas de colonne vide dans une base).

En 11, saisissez Valeur le nom du champ calculé. En 12, tapez la formule =B2*E2. Placez le pointeur de
cellules en bas a droite de 12 (le pointeur se transforme en une croix noire) et double-cliquez : la formule est
répétée sur toutes les cellules de la colonne 1. Il ne vous reste plus qu'a refaire I'étape 01 mais en choisissant,
cette fois, de totaliser le champ Valeur (qui a été automatiquement ajouté a votre base). Au besoin, masquez les
colonnes E, F et G pour faciliter la lecture des résultats.

3.3 - Ajoutez un critere arbitraire

[ Duree Dheruncn Cathursn

S e YRR Parfois, il est nécessaire d'effectuer des totalisations sur un critere qui ne peut

' * pas étre déduit directement.
ar exemple, vous voulez compter le nombre de titres par durée de film. Impossible d'utiliser la fonction Sous-
total sur le champ Durée car, ce dernier, exprimé en minutes, présente une valeur différente pour presque tous
les films. Vous obtiendriez donc un total trop morcelé et inexploitable. Créez un champ calculé, que vous
appellerez CatDurée (Catégorie Durée), et dans lequel vous ferez figurer un code, par exemple 1 pour les films
de moins d'une heure, 2 pour les films entre 61 et 90 minutes, 3 pour les films entre 91 et 120 minutes et 4 pour
les films plus longs. Ces seuils sont arbitraires, vous pouvez les modifier a loisir. Pour obtenir ce code
directement en fonction de la durée, placez la formule =S1(G2<60;1;S1(G2<90;2;S1(G2<120;3;4))) en 12,
recopiez-la sur toute la colonne, puis utilisez la fonction Sous-Total sur le champ CatDurée.

3.4 - Faites des statistiques sur votre base

£ smmomaEmenine sl es totauX évoqueés aux etapes précedentes s'appliquent a la totalité de la
base. Si vous voulez effectuer des calculs sur une partie de votre liste, vous
Prix moyen pour ce genve devez utiliser les fonctions statistiques de base de données.

Ces fonctlons dont Ie nom commence par NB ( NBSOMME, NBMOYENNE... ) different de leurs
homologues classiques ( SOMME, MOYENNE... ) par un point capital : elles ne s'appliquent qu'aux cellules
filtrées via une zone de critéres, comme celle que nous avons vue plus haut (voir étape 2, paragraphe « Utilisez
un champ de criteres simple »).
En voici un exemple : vous voulez connaitre le prix moyen des comédies dans votre base. Commencez par
donner un nom a toute votre base. Ce n'est pas indispensable, mais cela rend les formules plus faciles a lire.
Dans la feuille principale (Titres), cliquez dans une cellule quelconque de la base, tapez Ctrl + * (Ctrl étoile)
pour la sélectionner entierement et donnez-lui le nom MesFilms. Puis insérez une feuille supplémentaire dans
votre classeur (ou utilisez celle que vous avez ajoutée pour y saisir les listes de saisie). Tapez Genre dans une
cellule et Comédie juste en dessous. Donnez a ces deux cellules le nom PrixMoyenParGenre (sans espaces).
Eventuellement, saisissez en dessous un libellé explicatif, par exemple Prix moyen pour ce genre. Enfin, dans
la cellule destinée a recevoir le résultat, il faudra saisir la formule
=BDMOYENNE(MesFilms;"Prix"";PrixMoyenParGenre).
Le premier argument (MesFilms) est I'étendue du champ sur lequel porte le calcul. Le second («Prix», n'oubliez
pas les guillemets), est le champ a calculer. Enfin, le dernier argument (PrixMoyenParGenre) désigne la zone de
critéres.
Maintenant, pour connaitre la moyenne des films du genre Musical, tapez ce mot a la place de Comédie : le
résultat est immédiatement mis a jour. Si un prix change dans la base, la formule en tient compte
immédiatement. Nous vous conseillons de contrdler la saisie dans la cellule ou vous tapez les noms de genre
(pour cela, reportez-vous au paragraphe Imposez la saisie dans une liste, a I'étape 1). En utilisant des zones de
criteres complexes, comme celles que nous avons vues plus haut, vous pouvez effectuer n'importe quel calcul.
Excel vous propose de nombreuses autres fonctions de ce type, par exemple BDMAX (maximum), BDMIN
(minimum), BDNB (nombre de fiches), BDECARTYPE (écart type, pour des calculs statistiques).




3.5 - Créez un tableau croisé dynamique

Chotsissez les champs a iIndure dans e % -
rapport @ o J
Titre

ND

Année

Genre

Prix

Réaksateur

Durée

Distribution

Faites gheser les champs dans les 2ones voulues
o-dessous:

v Filtre du rappert
4 Etiquettes de ignes T Vaeus

Différer la mise 4 Jour de la dspo...

Liste de champs de tableau crosé dynamique ¥ X

1 Etquettes de colon...

3 Etique ¥ Somme de Nb
4 12008 9
5 12007 46
6 2006 76
7 12005 68
8 2004 87
9 2003 32
10 12002 64
11 2001 55
12 12000 47
13 |1999 37
14 11998 46

Avec les tableaux croisés dynamiques (TCD), une fonction déja présente dans
les précédentes versions du tableur, mais trés ameéliorée avec Excel 2007,
vous disposez d'un outil extraordinairement efficace pour faire parler vos
chiffres. Pour créer un tel tableau, sélectionnez la feuille contenant votre base,
activez le menu Insertion et cliquez sur Tableau croisé dynamique. Ne
modifiez pas les champs de la boite de dialogue et cliquez sur OK. Vous
obtenez le formulaire vierge de création dun TCD. La zone supérieure
contient tous les noms de champ de votre base. Nous allons dresser un état du
nombre de films par année de sortie. Faites glisser le bouton Année vers la
zone Etiquettes de lignes.

Enfin, faites glisser le champ Nb vers la zone Valeurs. Votre TCD affiche
maintenant un total du champ Nb (donc le nombre total de disques) pour
chaque année.

3.6 - Ajoutez une seconde dimension
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Vous voulez maintenant obtenir un état par année, mais aussi par genres de
films. Dans le formulaire du TCD, a droite de I'écran, faites glisser le bouton
Genre vers la zone Etiquettes de colonnes. Votre TCD est immédiatement
recalculé.

3.7 - Réorganisez le tableau

i
Eliqueties de lignes ~
Camade J b "

12

Total général 9 4% ™ @ ®w u |

3.8 - Posez un filtre

o mmwmmg Sur le méme principe, vous pouvez ajouter des champs dans les zones

Etiquettes de ligne ou Etiquettes de colonnes ou les déplacer de champ en
champ afin de modifier les criteres de regroupement. Sur I'écran ci-dessous,
nous avons permuté les champs insérés au paragraphe précédent. Vous
pouvez placer plusieurs champs dans une méme zone : vous obtenez alors un
tri a plusieurs niveaux, par exemple par années puis, dans chaque année, par
réalisateurs.

Vous ne souhaitez afficher que les films sortis aprés 1990 ? Dans le tableau de valeurs,
a gauche de I'écran, cliquez sur le petit triangle placé & gauche de Etiquettes de ligne et
choisissez Filtres s'appliquant aux étiquettes, Supérieur ou égal a puis validez par
OK. En choisissant Filtres s'appliquant aux valeurs, vous pourriez, par exemple,

n'afficher que les années pour lesquelles il y a plus de 60 films dans votre stock.



3.9 - Ajoutez des graphiques

; Avec cette nouveauté d'Excel 2007, vous pouvez rendre vos chiffres plus
: l l l_._'l . l l l l l explicites. Revenez dans la feuille principale (Titres), activez le menu
=TT l Insertion. Ne cliquez pas sur Tableau croisé dynamique mais sur le petit
l. l triangle qui jouxte ce bouton, puis choisissez Graphique croisé dynamique.
Cliquez sur OK et choisissez vos champs de données comme avec les TCD dans les étapes précédentes.

Etape 4 : partager une base distante

Pour permettre a plusieurs personnes d'ouvrir et de modifier la base, placez-la sur un site Web accessible a tous.

4.1 - Préparez la base

Partager une base de données entre plusieurs utilisateurs distants offre de nombreux avantages. En effet, il
suffit qu'une personne modifie cette base en ajoutant, changeant ou supprimant une fiche, pour que toutes les
autres disposent immédiatement d'une liste parfaitement a jour. Pour mettre en place une telle structure avec
Excel, vous n'avez pas besoin d'autres logiciels. Il vous suffit simplement de disposer d'une connexion a Internet
et d'un espace de stockage, comme en proposent quasiment tous les fournisseurs d'accés. Supposons, par
exemple, que notre sélection de films soit le contenu d'une bibliothéque de prét. En mettant en ligne les
données, il devient possible pour chacun, qu'il s'agisse de I'exploitant de la bibliotheque, ou d'un adhérent, de
savoir si tel ou tel film est disponible.

Pour autant, les besoins ne sont pas les mémes pour les différents utilisateurs. L'exploitant, par exemple,
souhaitera connaitre le prix du DVD. L'adhérent, au contraire, voudra afficher la durée du film. Excel vous
permet d'offrir a chacun un affichage adapté a ses besoins tout en utilisant des données partagées. Il suffit pour
cela de séparer le classeur en deux parties. Une partie « données », enregistrée dans un classeur Excel et mise
sur un site en ligne ; et un second classeur, lié au premier, mais qui ne s'occupe que de « l'affichage » des
données.

Dans ce second classeur, on peut, par exemple, effectuer des tris, extraire des informations, ou encore dessiner
un graphique a partir des données. Chaque utilisateur dispose donc d'un fichier d'affichage qui lui est propre,
personnalisé en fonction de ses besoins et enregistré localement sur le disque dur de son PC. Ce fichier devra
étre capable de se connecter automatiquement a Internet afin d'obtenir les données. A contrario, le classeur de
données, lui, n'est présent que sur votre site Web.

4.2 - Créez le nouveau classeur

[ Déplacer ou copier demsss| Pour constituer ces fichiers de données Excel, il suffit d'exporter uniquement
| oéocer s s stectomnées la feuille Titres du classeur films.xIsx dans un nouveau classeur. Assurez-
| s -1 | vous donc que cette feuille est actuellement affichée en intégralité, c'est-a-

Avant la feude : dire sans filtres, colonnes ou lignes masquées, affichages personnalisés, ni

|

| autres options... Faites un clic droit de la souris sur lI'onglet Titres. Déroulez
le menu Déplacer ou copier. Sélectionnez Dans le classeur : (Nouveau
1 e classeur), cochez la case Créer une copie et validez par OK. Excel crée
: alors un nouveau classeur nommé Titres.xIsx.

4.3 - Placez la base sur Internet

Vous devez disposer d'un hébergeur Web (et FTP). La plupart des fournisseurs d'acceés Internet vous proposent
un espace personnel largement suffisant pour cet usage. Dans Excel et avec le classeur Titres.xlsx ouvert,
cliquez sur le bouton Office et déroulez le menu Enregistrer sous, Autres formats. Dans la zone Nom de
fichier, saisissez l'adresse de votre serveur FTP, sous la forme ftp://monlogin@ serveurftp.fournisseur.fr (par
exemple ftp://toto@ftpperso.free.fr). Vous étes alors invité a saisir le mot de passe. Cochez la case Enregistrer
le mot de passe et validez par Ouvrir une session. Le contenu du serveur FTP saffiche dans la fenétre.



Attention : chez certains hébergeurs, le fichier de données ne sera pas placé dans le dossier racine, mais dans un
sous-dossier nommeé Web ou www. Si votre base n'apparait pas, pensez donc a explorer le contenu de ces deux
dossiers. Dans la zone Type, sélectionnez Page Web a fichier unique et validez par Enregistrer puis par Oui.
Excel peut vous redemander de saisir le nom d'utilisateur et le mot de passe. Dans ce cas, assurez-vous que
I'option Anonyme n'est pas sélectionnée et validez par OK. S'il s'agit de votre premiére connexion FTP, Excel
vous demandera également de débloquer le pare-feu.

4.4 - VVerifiez que le transfert a bien eu lieu

Assurez-vous maintenant que le fichier est bien disponible. Lancez Internet Explorer et saisissez l'adresse de
votre site suivie de /titres.mht (par exemple http://toto.free.fr/titres.mht) : votre navigateur doit vous afficher la
liste des films. Vous constatez que les données sont maintenant dans un fichier d'extension MHT. Il s'agit
simplement d'un fichier HTML spécial contenant le texte et les éventuelles images du classeur. Dans notre
exemple, il n'y a pas d'images, mais le principe reste valable.

4.5 - Créez le fichier de visualisation
— | Dans Excel, fermez le classeur Titres et ouvrez, s'il ne l'est pas, le classeur
Films. Activez l'onglet Titres et sélectionnez la cellule ALl. Dans le ruban,
activez l'onglet Données, puis sur le bouton A partir du site Web. Saisissez,
dans la barre de navigation, l'adresse que vous venez de saisir dans votre
navigateur (http://toto.free.fr/titres.mht). La liste apparait avec des fleches
jaunes en regard de certains éléments. Cliquez sur la seconde en partant du
s ' wicictoce haut afin de sélectionner toutes les données. La fleche se transforme en coche
verte.

Les attributs originels de la cellule, comme la couleur de fond ou la police, ne sont pas affichées par défaut.
Vous pouvez choisir de conserver ces attributs en cliquant sur le bouton Options, en cochant I'option Mise en
forme HTML compléte puis en cliquant sur OK. Validez en cliquant sur le bouton Importer.

Froprsti do conmed
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] Excel vous demande alors a quel endroit il doit insérer les données en
R Nkt provenance du Web. Cliquez simplement sur OK afin de remplacer le fichier
Titres existant. Les données sont alors intégralement insérées. Il ne vous
i reste plus qu'a utiliser la feuille « normalement », les tris, extractions,
graphiques ou autres options sur cette nouvelle feuille s'effectuant exactement
comme nous les avons décrits dans les pages précédentes.

4.6 - Choisissez les options d'actualisation

Par défaut Excel 2007 n'actualise pas systematiquement la base des qu'une

e - modification a lieu. En effet, cette mise a jour peut s'appliquer a une cellule

e ——— sur laquelle une autre personne est en train de travailler, ce qui provoquerait

— mmommmoes— | | une certaine confusion. De plus, Excel controle strictement l'usage de
’ données externes afin d'éviter des copies d'information non voulues.

Pour éviter les messages présents systématiquement a l'ouverture du classeur films.xIsx, déroulez le menu
Office, cliquez sur le bouton Options Excel puis ouvrez le Centre de gestion de la confidentialité. Cliquez sur
le bouton Centre de gestion de la confidentialité puis sur Contenu externe. Cochez la case Activer toutes les
connexions de données et Activer la mise a jour automatique pour toutes les liaisons de ce classeur.
Validez deux fois par OK. Dans le classeur Titres, ouvrez le ruban Données puis cliquez sur Connexions.
Cochez la case Actualiser les données lors de I'ouverture du fichier. Validez par OK. Enregistrez le classeur.



Désormais, lors du chargement du fichier, la base locale sur le PC sera automatiquement mise a jour avec les
données lues dans la base distante. Si vous avez créé des filtres dans votre classeur, pensez a les réactiver en
cliquant, dans le ruban Donnees, sur le bouton Réappliquer.

4.7 - Mettez a jour le fichier de données

Les fichiers ayant I'extension .mht sont directement lisibles par Excel 2007. Dans ces conditions, mettre a jour
le fichier de données est particulierement simple. Quittez puis relancez Excel afin de fermer toutes les
connexions actuelles : vous éviterez ainsi quelques bogues liés au cache. Cliquez sur le bouton Office. Si le
fichier titres.mht est présent dans la liste des documents récents, il vous suffit de cliquer dessus pour l'ouvrir.
Dans le cas contraire, cliqguez sur Quvrir, saisissez dans Nom du fichier l'adresse de votre serveur FTP
(ftp://toto@ftpperso.free.fr/titres.mht) puis cliquez sur OK.

Le fichier apparait apres quelques secondes dans Excel. 1l ne vous reste plus qu'a effectuer les corrections,
ajouter ou supprimer des lignes... Enregistrez normalement le document (en cliquant sur la disquette en haut a
gauche) : cliquez sur Oui. Le fichier est enregistré directement sur votre serveur FTP. Pour les mémes raisons
que précédemment, fermez Excel avant d'ouvrir le fichier films.xlsx et affichez dans I'onglet Titres les
modifications.



