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Créer une base de données

Microsoft Excel 2019

Dans ce tutoriel, nous allons voir comment créer et alimenter une base de données.

Comment créer une base de données ?

Pour créer une base de données vous devez préalablement saisir convenablement les données en les
catégorisant. Ces catégories seront désignées par des champs. Chaque champ occupera une colonne.
La premiere ligne sera réservée a |'entéte qui va contenir le nom des différents champs.
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Affichage d'un en-téte d’'une base de données.

Cliquez sur I'onglet Accueil dans le ruban.
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Affichage de l'onglet Accuelil.

Apres avoir sélectionné les données, Dans le menu de I'onglet Accueil, sélectionnez I'onglet « Mettre
sous forme de tableau ».
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Affichage de l'onglet « Mettre sous forme de tableau ».
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Affichage d'un tableau.

Page | 1

Cette ressource a été créée dans le cadre du projet HybrINSA, soutenu financiéerement par le fond d’amorg¢age « Hybridation des formations de I’enseignement supérieur » du
Ministére de I'Enseignement Supérieur de la Recherche et de I'Innovation (MESRI). »



INSTITUT NATIONAL
‘ DES SCIENCES , .
INSA ‘ APPLIQUEES 02-02-04-Base de données — Microsoft Excel 2019
ROUEN NORMANDIE

Afin d'éviter les erreurs de saisie, configurez les champs. Sous I'onglet Données du Ruban, sélectionnez
« Validation des données ».

Révision Affichage Aide Création Q Dites-nous ce que vous voulez faire
[ Requétes et connexions 5 H Y ¥ = E a — E E@ r"
= E= -

& 3 2 ELIIE = i
Connexions  Actualiser =l Trier Filtrer Convertir Remplissage Supprimer Validation des Consolider Relations Gérer le modéle
existantes tout - ' Avance instantané les doublons __données = de données

Requétes et connexions Trier et filtrer %\/@ Validation des données...

= Entourer les données non valides

@ Effacer les cercles de validation

Affichage de la fonctionnalité « Validation des données ».

A l'aide des différents volets de la boite de dialogue « Validation des données », paramétrez votre base
de données et conditionnez la saisie de celle-ci.
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Affichage de la boite de dialogue « Validation des données ».
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Comment alimenter une base de données ?

02-02-04-Base de données — Microsoft Excel 2019

Il est possible d'alimenter une base de données manuellement. Lorsque les champs sont nombreus, il

est plus judicieux de créer un formulaire.

Pour rendre disponible la fonctionnalité Formulaire sur le ruban, sous Fichier, choisissez Options, puis

dans la boite de dialogue Options Excel, cliquez sur Personnaliser le ruban.

Choisissez les Commandes non présentes sur le ruban, sélectionnez la commande Formulaire, puis

ajoutez-la dans un Nouveau groupe sous un Nouvel onglet.
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Affichage de la boite de dialogue « Option Excel ».

Sélectionnez les cellules définissant les champs de votre base de données, et uniquement ces cellules,
puis dans votre Nouvel onglet sur le ruban, cliquez sur Formulaire.
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Affichage de l'onglet Formulaire.
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Le formulaire qui s'affiche reprend automatiquement les différents champs de votre base de données
dans un masque de saisie qui facilite I'entrée des données.

Une fois les champs de votre premier enregistrement renseignés, cliquez sur Nouvelle pour le valider.
L'enregistrement est automatiquement inséré dans votre table de base de données, dont la zone de
délimitation s'étend en conséquence vers le bas.

Saisissez de la méme maniére vos enregistrements suivants. Les boutons Suivante et Précédente du
formulaire vous permettent de naviguer dans vos enregistrements pour les modifier ou en supprimer
au besoin. Une fois votre saisie terminée, cliquez sur Fermer.
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Affichage de la boite de dialogue formulaire.
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