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FICHE DE BONNES PRATIQUES
Remplir le fichier Excel de l’enquête
Pour que votre contribution soit exploitée intégralement et automatiquement.
	Pourquoi ces règles ?  Tous les fichiers reçus sont lus et fusionnés par un programme informatique, puis versés dans une base de données commune.
Ce programme lit les cellules « telles quelles » : il ne comprend ni les couleurs, ni les cellules fusionnées, ni les commentaires ou les notes en marge. Un fichier conforme est intégré sans perte ; un fichier non conforme doit être corrigé à la main, voire vous être renvoyé. Les règles ci-dessous suffisent à garantir un traitement propre. Pour vos précisions privilégiez les champs de commentaires en fin du formulaire en ligne.


1. Ne modifiez pas la structure du fichier modèle
1. Utilisez le fichier fourni tel quel : ne renommez, n'ajoutez, ne supprimez et ne déplacez aucune colonne ni aucun onglet. Utilisez toujours la dernière version du fichier modèle téléchargeable depuis votre dossier dans la plateforme Démarche Numérique (DN).
1. Conservez la ligne d'en-tête intacte, en première ligne. Ne la reformulez pas, ne la traduisez pas.
1. Saisissez vos données à partir de la 2ᵉ ligne, immédiatement sous les en-têtes.
1. N'écrivez rien en dehors du tableau : ni titre, ni logo, ni note, ni total, ni texte dans les marges.
2. Une ligne = un enregistrement
1. Une seule entité par ligne (une collection, une description de type d’échantillon… selon la consigne). Ne regroupez pas plusieurs éléments sur une même ligne. Dans un fichier collection, il est attendu qu’il n’y ait qu’une ligne par collection (2 collections portant le même nom sont considérées comme un doublon et l’une des deux sera automatiquement éliminée).
1. Aucune ligne vide au milieu des données. Pour le programme, une ligne vide signifie « fin du tableau » : tout ce qui suit est ignoré.
1. N'ajoutez aucune ligne de sous-total, de total ou de commentaire à la fin du tableau.
3. Bannissez les cellules fusionnées et la couleur « porteuse de sens »
1. Aucune cellule fusionnée, nulle part. C'est la première cause de fichiers illisibles.
1. Une valeur = une cellule. Pas de retour à la ligne à l'intérieur d'une cellule (Alt + Entrée).
1. La couleur, le gras ou un surlignage ne sont pas lus par le programme : ne les utilisez jamais pour coder une information. Écrivez l'information en toutes lettres, dans la bonne colonne.
1. N'insérez ni image, ni graphique, ni commentaire Excel dans la zone de données.


4. Respectez les valeurs attendues
1. Quand une liste déroulante est proposée, choisissez exactement l'un des items proposés, sans ne le reformuler ni ajouter de texte.
1. Remplissez tous les champs obligatoires. Si l'information est inconnue, saisissez la valeur convenue (par ex. « NA » pour Non applicable, « NC » pour Non connu ou Inconnu) plutôt que de laisser vide ; et n'écrivez pas « ? », « à compléter » ou « voir ci-dessus ».
1. Une seule information par cellule. Si plusieurs valeurs sont attendues, utilisez le séparateur indiqué (pour l’ensemble de cette enquête, le séparateur est la virgule), sans espace superflu.
1. Ne remplacez jamais une valeur par « idem » ou une flèche ou une référence à un numéro de ligne du tableur Excel : répétez la valeur.
1. Choisissez « Autre » dans la colonne principale avant de pouvoir utiliser la colonne pour les valeurs autres. Ne remplissez pas le champ autre sans avoir renseigné « Autre » dans la colonne principale.
1. N’utilisez pas les signes (>, <, ≈, ~, etc.) ou du texte (environ, etc.) lorsqu’un nombre entier est attendu.
1. Renseignez pour les publications le DOI, ou à défaut le PMID et jamais avec la citation de la publication car celle-ci peut comporter des virgules. La virgule étant le séparateur indiqué pour le remplissage.
5. Standardisez les formats
1. Nombres : chiffres seuls, sans unité ni séparateur de milliers (« 1500 », pas « 1 500 mL »).
1. Oui / Non : toujours les mêmes termes (« Oui », « Non »), pas « X », « vrai » ou « 1 ».
1. Texte : évitez les espaces en début ou fin de cellule et les caractères invisibles issus d'un copier-coller depuis un mail ou le web.
6. À l'enregistrement et à l'envoi
1. Enregistrez au format .xlsx (ni .xls, ni .csv, ni PDF).
1. Ne protégez pas le fichier par mot de passe.
1. Pour la convention de nommage de votre fichier, vous êtes libres de modifier son nom. Mais faites toujours attention à garder dans le nouveau nom du fichier le terme « collections » ou « echantillons » en fonction du fichier + le nom de votre structure. La convention de nommage recommandée est la suivante Echantillons_FrBioNet_vX.X_NomStructure_version_date.xlsx ou Collections_FrBioNet_vX.X_NomStructure_version_date.xlsx.
1. Renvoyez le fichier par le canal demandé (dépôt sur DN pas par mail), sans le compresser dans un format exotique.
↔  En un coup d'œil : à faire / à éviter
	À FAIRE
	À ÉVITER

	Une valeur par cellule
	Cellules fusionnées

	Données dès la ligne 2, sans trou
	Lignes vides, lignes de total

	Choisir un item de la liste déroulante
	Reformuler ou inventer une valeur

	« NA » ou « NC » si l'info est inconnue
	Cellule vide dans un champ obligatoire

	En-têtes intacts en ligne 1
	Renommer / déplacer des colonnes




✓  Checklist avant d'envoyer
☐   Aucune cellule fusionnée
☐   En-têtes d'origine intacts, en première ligne
☐   Une ligne par enregistrement, aucune ligne vide au milieu
☐   Aucun total ni commentaire hors du tableau
☐   Tous les champs obligatoires remplis (ou « NA »)
☐   Valeurs issues uniquement des listes déroulantes
☐   Nombres sans unité ni séparateur de milliers
☐   Aucun doublon
☐   Fichier .xlsx, non protégé, nommé selon la convention


Un doute sur une règle ? Mieux vaut poser la question avant de saisir que de corriger après coup.
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Conditions d’utilisation de cette fiche

Ce document a été développé dans le contexte de FrBioNet, consortium financé par l’ANR et l’Agence de l’innovation en santé via le projet France Innovation Santé 2030. FrBioNet ambitionne d’augmenter la compétitivité de la recherche académique et industrielle française à l’international en s’appuyant sur la mise en valeur des collections biologiques existantes ou à venir.

Ce document est mis à disposition de la communauté sous licence CC BY. Vous êtes libre de le partager, le réutiliser, le modifier et l’adapter, y compris à des fins commerciales, sous réserve de créditer l’auteur, d’indiquer les éventuelles modifications apportées et de ne pas ajouter de restrictions supplémentaires aux droits accordés par la licence.
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