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Interface d’Excel
• Raccourcis modifiables

• Ruban menu

• Champs des formules



Création de la base de données
• Respecter quelques standards pour faciliter le traitement de 

données :
– Pas de ligne vide
– Pas de colonne vide
– Pas de cellules fusionnées
– Pas de sur-titre
– Sur chaque colonne :

• 1 titre (intitulé clair, gras, centré, largeur adaptée, pas de fusion de cellules…)

• 1 format de variables (création de listes, formater les cellules…)

Les lignes ou colonnes vides 
délimitent le tableau



Format de cellule
• Clic droit sur la cellule  Format de cellule  choix du format



Format de cellule
• Utile pour saisir une série de chiffre en format texte (par 

exemple code postal : le format texte permet de garder le 0 
devant) 



Validation de données
la validation permet de vérifier que la variable est saisie au bon 
format.

1- Saisie libre
1 2



1- Saisie libre

1

2Stop : bloquant
Avertissement : message puis 
saisie à confirmer ou non
Information : message seul

Message à afficher

Validation de données



1- Saisie libre

3 Précise la valeur attendue quand la cellule est sélectionnée (optionnel)

Validation de données



2- Liste déroulante

- Pour une liste courte (oui;non)

Validation de données

1

2

!
Est sensible à la casse 
(minuscule/majuscule) !



2- Liste déroulante

- Pour une liste longue

Validation de données

2

3

1 Création de la liste dans 
un onglet « listes »



2- Type de variable

- Nombre entier, Décimal, longueur de texte…

Validation de données



- Formule dans la cellule :

- Format de cellule : clic droit  Format de cellule :

Variable calculée



1-surlignage en fonction de la valeur d’une cellule

- Sélection des cellules à surligner

Mise en forme conditionnelle

1 2



1-surlignage en fonction de la valeur d’une cellule

- Si l’épidémie est clôturée, on surligne la ligne en vert

Mise en forme conditionnelle

1

2

3

! Mettre les $ au 
bon endroit

Plusieurs conditions 
possibles



Mise en forme conditionnelle
• Valeurs les plus élevées de la colonne

1

2



Mise en forme conditionnelle
• Visualiser les règles de mise en forme existantes et les gérer 

(modifier, supprimer…)

1

2 Visualisation des règles créées

3 Enlever les $ devant les chiffres pour que les règles 
s’appliquent aux prochaines lignes saisies



Créer le tableau de base de données
1

2



Créer le tableau de base de données

• Une fois le tableau créé, les formats/listes créés auparavant se 
reportent sur les lignes suivantes :

• Les filtres s’appliquent automatiquement aux en-tête



Figer les volets



Filtrer les données
• Filtrer = ne garder à l’écran que ce que l’on souhaite.

1

ou



ajoute une flèche sur chaque nom de colonne, et propose toutes les valeurs 
distinctes de la colonne.

Je sais que le tableau est filtré quand :

-entonnoir sur la variable filtrée

- n° de ligne est en bleu et ça ne se suit pas 

- nombre de ligne sélectionnée en bas de page

Filtrer les données



• Enlever les filtres 
– Colonne par colonne
Ou
– Tous les filtres 

Filtrer les données



• Filtres textuels
– Commence par 01

• Filtres numériques
– Entre 25 et 50%
– Inférieur à 10
– …

Filtrer les données

• Filtres chronologiques
– La semaine dernière
– Octobre 2024



• Calculs automatiques

S’ajustent en fonction des filtres
Clic droit pour ajouter des formules

Filtrer les données



Trier les données
1- Tri sur une colonne

Sélectionner une cellule de la colonne à trier (pas besoin de sélectionner tout le 
tableau)

– Clic-droit  Trier de A à Z (ou du plus récent au plus ancien… Excel 
s’adapte au format de variable)

– A partir du triangle de filtre au niveau du titre de la variable
– Accueil  trier et filtrer



Trier les données
1- Tri sur une colonne
Tri par couleur  les colonnes doivent être filtrées

1

2 3

Couleur cellule

Couleur police



Trier les données
1- Tri sur 2 colonnes
Exemple : tri sur Type d’épidémie puis taux d’attaque 1

2
3

4 Trier en premier la colonne susceptible d’avoir des doublons



Quelques trucs et astuces
• Sélection de toute la base de données : Ctrl*

• Sélection d’une colonne de la bdd : Ctrl

• Un titre sur plusieurs colonnes sans fusionner
– Sélection des cellules concernées

– Clic droit  Format de cellule  Alignement  centrer sur plusieurs colonnes
1

2

3

4



• Impression de la base de données

Quelques trucs et astuces

1
Sélection de la zone 
à imprimer

2

3

4

5



Les prochains épisodes



Coordonnées
Le CPias reste à votre disposition pour toute aide dans vos 
recherches de données, vos recherches documentaires… 

cpias-ara@chu-lyon.fr

Tél. : 04 78 86 49 49

mailto:cpias-ara@chu-lyon.fr
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