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Critéres a respecter pour les banques de données Excel

1. Versions
a. |l est préférable d’utiliser la derniére version disponible de MS Excel.
b. Il est préférable d’utiliser la suite Office pour PC plutot que Mac.

2. Appellation
a. Fichier

i. Le nom doit étre court.

ii. Terminer le nom par la date ou un autre identifiant (ex. : 20150610 ou v1) afin de
pouvoir distinguer chaque version du fichier (et en modifier le nom a chaque
modification apportée aux données).

b. Feuilles
i. Le nom doit étre court (20 caractéres ou moins).
c. Variables

i. Le nom doit étre court (moins de 32 caractéres). Il est recommandé d’utiliser des

noms plus courts d’environ 15 caracteres.

ii. Le premier caractére doit étre une lettre ou un underscore.

iii. Ne pas mettre d’accents (¢, ¢, 3, §, 1, Q, etc.), d’espaces ou de symboles (tels que
%,?,&,),(+:), ) @, etc.)

iv. Le seul caractere accepté dans le nom est le underscore, qui peut étre utilisé pour
diviser en 2 mots le nom de variable, comme « Date_chx ».

v. Le nom entier doit étre contenu dans une seule cellule.

vi. La banque ne doit pas contenir 2 variables portant le méme nom (PH_USI =
ph_usi), si elles ne contiennent pas la méme information (donner des noms
spécifiques si des mesures sont semblables).

3. Structure du fichier

a.
b.

Idéalement, tout mettre les données dans un méme fichier ou méme feuille.

Si des données se trouvent dans plusieurs feuilles ou fichiers, il doit toujours y avoir une
variable d’identification des participants afin de pouvoir faire le lien.

Si des données se trouvent dans plusieurs feuilles ou fichiers, donner le méme nom a
une méme variable apparaissant dans chaque feuille ou fichier.

Si des données se trouvent dans plusieurs feuilles ou fichiers, utiliser les mémes termes
pour désigner les valeurs des variables.

4. Structure d’une feuille

oo oo

Une ligne par observation (par exemple, le patient) et une colonne par variable.
Ne pas laisser de ligne vide entre des observations.

Ne pas fusionner ou fractionner les cellules.

Bien délimiter la zone de données pertinentes.
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Saisie de variables numériques

S@ o

Ecrire les nombres en format numérique et non en caracteére.

Ne pas mettre de symboles (unités) dans les valeurs des variables continues (ex.: kg, m)
Ne pas écrire de texte supplémentaire, détails ou commentaires dans la cellule.

Ecrire les dates en format date (définies dans Excel dans « Format de cellule ») et toutes
dans le méme format.

En présence de données manquantes, laisser la cellule vide.

En présence de données non applicables, laisser également la cellule vide et préciser
dans le dictionnaire de codification, les conditions particuliéres d’applicabilité pour les
variables concernées.

Toujours utiliser le méme symbole pour séparer les décimales (utiliser la décimale par
défaut dans votre chiffrier, soit la virgule ou le point).

5. Saisie de variables alphanumériques

a.

o

Toujours utiliser la méme orthographe pour désigner une catégorie (ex : Homme #
Masculin 2 H # h # M £ m, Chirurgie pédiatrie # Chirurgie pédiatrique, Yes zy # O).

Eviter idéalement les lettres accentuées.

En présence de données manquantes, laisser la cellule vide.

En présence de données non applicables, laisser également la cellule vide. Vous pouvez
préciser dans le dictionnaire de codification, les conditions particulieres d’applicabilité
pour les variables concernées.

Pour la codification de variables dichotomiques ayant un ordre (Exemple : Oui/Non;
Grand/Petit; Présence/ Absence; etc.) il est préférable de codifier :

i. 0 pour définir la petite valeur : Non; Petit; Absence.

ii. 1 pour définir la grande valeur : Oui; Grand; Présence.
Pour la codification de variables dichotomiques nominales (Exemple : Homme/Femme;
Blanc/Noir; Groupe Expérimental/Groupe Témoin; Traitement Expérimental/ Traitement
Standard; etc.) il est préférable de codifier :

i. 0 pour définir la modalité de référence: Groupe Témoin; Traitement Standard.

ii. 1 pour définir la valeur d’intérét : Groupe Expérimental; Traitement Expérimental.
Pour la codification de variables génétiques, il est préférable d’utiliser la codification
suivante selon le type de modele :

i. Modele additif en 3 catégories: 0 pour récessif homozygote, 1 hétérozygote, 2
pour dominant homozygote.
ii. Modele dominanten 2 catégories: O pour récessif homozygote, 1 pour
hétérozygote et dominant homozygote;
iii. Modele récessif en 2 catégories : 0 pour récessif homozygote et pour hétérozygote,
1 pour dominant homozygote.

h. Si des nombres sont utilisés pour représenter des catégories, fournir un dictionnaire de

codification.
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6. Vous étes libres de :

a. Ordonner les variables dans I'ordre que vous préférez.

b. Mettre différents symboles de couleur pour vous retrouver. Attention : nous ne pouvons
utiliser les couleurs dans les analyses. Créer une variable supplémentaire si nécessaire.

c. Saisir des titres pour regrouper des catégories de variables ou mettre de longues
étiquettes, dans les lignes au-dessus du nom des variables. Dans I'exemple ci-dessous, les
données peuvent étre lues seulement a partir de la ligne 3 ol les noms des variables sont
définis, donc le contenu des lignes 1 et 2 est libre.

[ A [ B G D E F G

1| Wariables sociodémographiques Antédécents médicalx

2 | Mumeéra d'ide Sexe Age Scolarté Diabéte  Hyperensior Date diagno
3 I sex age scal diak hitr diab_date
4 1 52 Primaire 1 0 2015-06-10
5 | 28 46 Cegep 0 1

B 3 H 85 Maitrise 0 1

7 4H 14 Cegep I 0

5 5EF 36 Secondaire 0 0

g

« NB: Pour respecter les normes éthiques et les bonnes pratiques cliniques, il
est important de nous faire parvenir une banque de données dans laquelle les noms des
patients, leurs coordonnées, leur numéro de dossier du CHU, d’assurance maladie ou
d’assurance sociale n’apparaissent pas. Un numéro d’identification propre a I'étude doit étre
attribué a chacun des patients pour les distinguer. (Les données confidentielles : nom,
coordonnées et autres numéros, incluant le lien avec le numéro d’identification dans la base

de données, doivent étre conservées dans un autre fichier auquel vous seul avez accés). »
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ANNEXE :

Trucs et astuces dans Excel

Afin de vous faciliter la vie lors de la saisie, et d’éviter les problémes lors de I'importation pour

les analyses statistiques, il est possible de :

1. Figer des volets afin d’éviter de recopier le nom des variables a chaque 20 lignes ou le

numéro d’identification des patients a chaque 10 colonnes afin que vous les gardiez en vue.

a.

b
C.
d

Affichage

Figer les volets

Figer la ligne supérieure
Figer la premiere colonne

2. Générer des menus déroulants pour les variables alphanumériques.

a.

Dans une feuille que vous nommerez « Menu », spécifier dans la premiére ligne le
nom des variables visées, puis sous chacune les choix de valeurs possibles.
Sélectionner I'ensemble des choix de réponses d’une des variables, cliquer sur le
champ « Nom » a gauche de la barre de formule et y inscrire le nom de la variable.
Dans la feuille de saisie des données, cliquer dans la premiere cellule pour les
observations d’une variable. Dans I'onglet Données, cliquer Validation des données,
puis Options.

Dans Autoriser, sélectionner Liste, puis dans source, indiquer « = nomdelavariable ».
Un menu déroulant apparaitra sur la cellule sélectionnée.

Cliquer sur le coin inférieur droit de cette cellule en la glissant vers le bas pour en
copier la définition pour les observations suivantes.

Si vous saisissez autre chose que les choix du menu dans une cellule, un message
d’erreur apparaitra. En allant dans Validation des données, Alerte d’erreur, il est
possible de permettre la saisie de données non valide en générant un
avertissement, au lieu de 'empécher complétement.

3. Implanter des conditions de saisie pour les variables numériques.

a.

Dans la feuille de saisie des données, cliquer dans la premiere cellule pour les
observations d’une variable. Dans I'onglet Données, cliquer Validation des données,
puis Options.
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b. Par exemple, pour I'dge, Autoriser un nombre entier, avec des données comprises
entre 0 et 130. Un message d’erreur apparaitra si un nombre négatif, des décimales,
un age impossible ou du texte est saisi.

c. Par exemple, pour I'IMC, Autoriser Décimal, avec des données supérieures a 0. Un
message d’erreur apparaitra si un nombre négatif ou du texte est saisi.

d. Par exemple, pour la date de naissance, Autoriser Date, avec données inférieures a
la date de fin maximale possible, comme le 10 juin 2015 en date d’aujourd’hui. Si
une date postérieure ou du texte est saisi, un message d’erreur apparaitra.
Attention : Si un chiffre est saisi, il sera transformé en date a partir du nombre de
jours depuis le 1 janvier 1900 : ex (15 -> 15 janvier 1900).

e. Par exemple, pour le site hospitalier, Autoriser Longueur du texte inférieur a 5. Si le
site est saisi au long au lieu de CHUL, HSFA, HDQ, HEJ, HSS, un message d’erreur
apparaitra. Il est toutefois préférable d’utiliser un menu déroulant dans ce cas pour
ne pas faire d’erreur de syntaxe dans les abréviations.

4. Créer un formulaire de base Excel pour la saisie des données : Pour afficher le formulaire,
nous avons besoin d'un bouton qui, dans la version 2013, n'apparait pas par défaut. Pour le
faire apparaitre, allez dans I'onglet Fichier > Options > Personnaliser le ruban. Dans la partie
droite, sélectionnez I'un de vos onglets et cliquez sur le bouton Nouveau groupe, puis, dans
la partie gauche, dans le menu déroulant, choisissez Toutes les commandes et
recherchez Formulaires..., cliquez sur Ajouter >>.
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Options Excel

Général

Formules

Vérification
Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Acces rapide
Cempléments

Centre de gestion de la confidentialité
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Personnaliser le ruban.

Choisir les commandes dans les catégories

suiva

Toutes les commandes
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|
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ntes :

Feuille de calcul OpenDocument -
Feuille de propriétés
7 Fichier texte

iger les volets
Figer les volets

Filtre automatique

Filtrer

Filtrer les connexions...
Filtrer les connexions...

Financier

Fleche droite
Fleche vers le bas
Fléches

Flux de travail
Fonction

Format

Format de cellule...

Format de cellule - Alignement
Format de cellule - Nombre
Format de cellule - Police
Format de nombre

Format Nombre Comptabilité

Forme libre
Formes

| Formulaire...

Formules
Formules
Fraction
Fractionner...

[=]

v Ajouter >> ]

i <« fuppnmq

L

Personnaliser le ruban : 0
Onglets principaux

[Onglets principaux

|2 (V] Accueil
! Presse-papiers
# Police
[ Alignement

® Nombre

 Edition
| 8 [¥] Insertion

® R

| Mise en page
| [¥] Formules
| =l [¥] Données

# Données externes
# Connexions
B Trier et filtrer
& Qutils de données
# Plan
= Nouveau groupe (Personnalisé)
Formulaire
| @ [¥] Révision
| ® [V] Affichage
[ [¥] Développeur

¢ [Beintiniser v]

Persor

-

Nouvel onglet | | Nouvesu groupe | | Renommer... |

iL_

Source : https://wwwfexcel-plus.fr/vba/excodes/creer-formuIaire-personnaIise7

[oc ] Comom ]

Désormais, dans l'onglet que vous avez sélectionné pour votre nouveau bouton, vous avez une

nouvelle icone :

E=

Formulaire

Pour utiliser le formulaire classique, cliquez sur ce bouton Formulaire. Il prend en charge
automatiquement les variables inscrites dans la premiére ligne de la feuille Excel.
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Fichier Accoed Insertion Mise en page Formules Données Révision affichage Complé
hiies Leste/ L5V [B Sources récentes [Tl Requites et connexions | &y BTR] | S 2 5 =
" z4 |af7] |\ =
[ Connasions mistantes o
7| Trier | Filtrer Formulaire
bleau ou o une plage nd va
Reguétes el tons Trier et | Formulaires
(i) MISES A JOUR DISPOMIBLES Des mises 4 jour pour Office sont prétes 3 étre installées, mais nous devans to rmier certaines applications, Mettre & jour
Az b fa
A B o D E F G H 1 1 K L M N o L Q
1 |Num_patien age L) centra hpg date
2 I 1 12 F HSS 10 12022018
3| 2 M CHU 8 23/03/2018
4 3 18F HEl 6 01/04/2018
5
Ll . * 2
7 Feuill 2. ot
B f
5 fum patient: |1 - 153
= o 5 L Lauveile
1 sexe £ | supprimer
= ceritge HES [Cnestawes] |
13
| oy 0 —
il | Erecedente
15 date: 120202008
16 Sumante
7 | greres
18
19 | Eetmer
0
n
2
3
24
s
*
k7]
Feuill +
Erdt i

Attention : Si vous cliquez dessus mais qu'aucune variable n'existe dans votre fichier, le
formulaire n'apparaitra pas. Aussi, si vous avez trop de variables (plus de 32), vous ne pouvez
pas utiliser le formulaire de base.

Vous obtenez un formulaire avec toutes vos variables qui sont reprises sous forme de champ de
saisie. Si vous avez déja des observations, elles s’affichent sous forme d’enregistrements que
vous pouvez parcourir dans votre formulaire et compléter. A droite des champs de saisie, on a :

Le nombre de fiches et votre position ;

Nouvelle : vous ajouterez un nouvel enregistrement ;

Supprimer : vous supprimerez la fiche en cours ;

Restaurer : vous restaurerez les modifications effectuées sur un enregistrement ;

Précédente : vous vous déplacerez vers la fiche précédente ;

Suivante : vous vous déplacerez vers la fiche suivante ;

Critéres : vous permettra de faire une recherche. Saisissez votre élément a rechercher dans le
champ correspondant et appuyez sur Entrée. Cliquez sur Grille pour rebasculer en mode normal
si vous n'avez fait aucune recherche ;

. R - .
Fermer (ou la croix rouge ) : vous fermerez le formulaire.
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