% e Insertion de données dans les cellules

Insertion de données dans les
cellules

Une cellule Excel peut contenir du texte, un nombre, une date, une
fonction ou bien formule de calcul. Dans une cellule on peut méme insérer
des graphiques particuliers appelés graphiques Sparkline.

1. Les points abordés dans ce cours sont :
2. Importer des données
3. Copier et coller : les options et le collage spécial
a. Remplissage automatique des cellules
b. Expansion des données vers les autres cellules
C. Les listes personnalisées
d. Le remplissage instantané
e. Rechercher et remplacer des données
4. Insertion et suppression des cellules

Pour ce cours, on va travailler sur le fichier Formation.xIsx téléchargeable ici. Ce
classeur contient la feuille bénéficiaires et la feuille Planning.

Importer des données

La feuille bénéficiaires renferme quelques informations que I'on va enrichir en
important les données contenues dans le fichier beneficiaires.csv téléchargeable ici, et que
I'on va insérer a partir de la cellule A4 a la suite des informations déja existantes.
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A | B C
1 |Prénom Nom Email
2 |Said Olloh
3 |Rachid Oktenren
4 _|
5 |

Le fichier beneficiaires.csv contient deux informations par ligne concernant les
bénéficiaires ; ces deux informations sont séparées par un point-virgule (;)
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Insertion de données dans les cellules

H bensficiaires.csv - Eloc-notes

Fichier Edition Format Affichage 7

Fréncm;%m
Chaimae:Ou den
DMhHmuen
MOHA *Shanlo
Abdelaziz;Soubolen
Abdennassar:boluen
zahra;Dono
Youssef:Quohbone
Habiba;Dochouch

J1AMAA:Hasoennen

MOUNA;Obouelhoudo
Darhird:-Facalmiirmm

Remarquez que la premiere ligne est une ligne d'en-téte, information que nous
possédons déja du coup, nous allons I'exclure de I'importation.

Commencons alors l'importation

Sous Excel 2013

Sous I'onglet DONNEES, groupe Données externes, cliquez sur le bouton Fichier texte,
puis allez chercher le fichier a importer dans |'arborescence de votre ordinateur.
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e Insertion de données dans les cellules

m ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMNE| REVISION AFFICHAGE POWERPIV
[ @ Access ”z (=] Connesions N Effacer v [E' Rempl
3 B T Eewe afETY oo El o
[&Web . i Propriétés ) ] Réappliquer ] E*HSuppn
Autres  Connexions  Actualiser 7l Trier Filtrer Convertir
Fichiertexte .oirees+  existantes tout - Madifier les liens | & I# Avance E4 Validat
Données externes Connexions Trier et filtrer
D7 - Jr
A B C D E F
1 |Prénom Nom Email
2 |Said Olloh
3 |Rachid Oktenren
‘q' B
5 Importer Fichier Texte EY
? ()= B « Bxcel » TP Excel2 1306200 » TP = [ 42| [ Rechercherdans : TP )
2 Organiser + Mouveau dossier == o+ [ @
9 % Dropbox *  Nom . Modifié le Ty
10 Téléchargements
11 . . @ beneficiaires.csv 12/06/2020 19:39 Fic
12 5 Bibliothéques
13 @ Documents
14 [ Images
15 J‘! Musique
16 B vidéos
17 E

L'assistant d'importation est alors activé, dans la boite de dialogue qui s'affiche,
paramétrez I'importation sur :

1. Délimité : pour indiquer que les informations sur chaque ligne sont séparées
2. Commencer l'importation a la ligne 2 pour éliminer la ligne d'en-téte
3. Ne pas cocher cette case parce que la ligne d'en-téte est exclue

- . ™
Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3 M

L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimité.

5i ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données,
Type de données d origine

Choizissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données : o
@ Délimité - Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.

() Largeur fixe - Les champs sont alignes en colonnes et separes par des espaces.

[gommencer I'importation & la ligne : 2| 'C'I !Qrigine du fichier: Windows [ANST) IZ|
[D Mes données ont des en-tétes. B

Apercu du fichier C\Users\Compag\Google Drive\formationEnLigne\aPartagerTeams\Exce\TP_Excel2_13_06_...\beneficiaires.csv,
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1 Prénom;Nom

£ Chaimze; Cuendoden 3
3 OMAR ;bouasoluen

4 MOHAMED; Slenlo

5 Pbdelaziz;Soubolen -
4

< Précédent [ Suivant = J ’ Terminer
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e Insertion de données dans les cellules

Cliquez sur le bouton Suivant pour passer a la seconde étape.

Dans cette étape, précisez le caractére de séparation (le point-virgule dans notre cas)

Assistant Impaortation de texte - Etape 2sur3 ? =

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données, Vous pouvez vair les changements sur votre texte dans
I'apercu ci-dessous,

Separateurs

[ Tabulation
Point-virgule [] Interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme unigues
[ wirgule . |z|

D = Identificateur de texte :
Espace

[ Autre:

Apercu de données

rénom om
aimae endoden (1
MRR cuzsocluen o
[OHAMED lenlo
elaziz Foubolen -
i 3

Annuler ] ’<Erécédent] [ Suivant > ] ’ Terminer

Cliquez sur Suivant pour continuer

L'étape 3 sur 3 de I'assistant permet de définir le type de données pour chaque
colonne, nous allons laisser tout a Standard puis cliquons sur Terminer

Assistant Impaortation de texte - Etape 3sur3 ? =

Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de définir le format des données,

Format des données en colonne

@ Standard
= — L'option Standard convertit l2s valeurs numériques en nombres, les dates en dates et les autres
(0 Texte valeurs en texte,

ST

(") Colonne non distribuée

Apercu de données

Standard

om
fuendoden
bouasoluen
Elenlo
Foubolen -

4 k

’ Annuler ] ’<Erécédent]
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Une étape supplémentaire permet de définir la méthode d'insertion ainsi que la cellule
ou va commencer l'insertion.
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i ™y

Importation de données ? 2%

Sélectionnez la méthode d'affichage de ces données dans votre classeur.
] @ Tableau
Rapport de tableau croisé dynamigue
I Graphique croisé dynamigue
|:" Me créer gque la connexion

Insérer les données dans
@ Feuille de calcul existante :

=bénéficiaires! SASY| PR

i1 Houvelle feuille de calcul

[] Ajouter ces données au modéle de données

| Propriétés.. | ok || Annuler

Puisque nous voulons commencer l'insertion a la suite des données déja existantes, on
cligue dans la cellule A4 puis on valide, ce qui a pour effet d'insérer toutes les lignes (sauf la
premiere) du fichier beneficiaires.csv dans notre feuille.

A B
65 |Souad Lofronen
66 |Fatima Rhozen
67 \Mohmed Fougholen
68 MNadia Jettone
69 | Mohmed Fougholen
70 Nada Jodend
71 |Elmehdi Benzenboune
72 | Adel borouol
73 |AMIN Elbselben

74 |HASSNAA bollenkoub
75 Mustapha  Boutohren
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76 |Aicha Honou

77 |Oumaima Lohbouden
78 |SAIDA Kesfen

79 |Elhassan Engrolun
20 Kaltoum belkrik

21 | Zhor brenzenk

82 |ilyass Rohenouen
23 lasmaa bouotoasenb
24 |AICHA Jokrienne

25 MOHAMED Elbouoden
86

Sous Excel 2016

Sous I'onglet Données, soit vous cliquez sur le bouton A partir d'un fichier texte/csv,
soit vous ouvrez le bouton Obtenir des données, puis A partir d'un fichier et cliquez sur A
partir d'un fichier texte/CSV.

WWW.mosprepa.com




X ] Office
Excel 2013

Insertion de données dans les cellules

[
Actualiser
tout -

D
[—] A partir d'une base de donné
I 1| ﬁpartird'ﬁzure
| =

_b1 A partir de services en ligne

_Elo A partir d'autres sources

rEE] Assistants hérités

g‘@ Combiner des requétes

IMise en page

hier Atcue;gmrtiun
F P ERequétesetmnnexinns
E N

-

Formules D éag Révisio

Q =

Données boursiéres

[IE! A partir d'un classeur

A partir d'un fichier texte/CSV
[N
A partir d'un fichier XML

[By .
A partir de JSON

—

[% A partir d'un dossier

[E A partir du dossier SharePoint

2016)

Sous la version 2016 de Excel, toutes les opérations d'importation de données sont
gérées par un module (add-in) nommé Power Query (c'est une nouveauté de la version

beneficiaires.csv

Crigine du fichier Célimiteur
1252: Europe de I'Ouest (Windows)  ~ | | Point-virgule
Columnl Column2
Prénom Nom
Chaimae Ouendoden
OMAR bouasoluen

MOHAMED | Slenlo
Abdelaziz Soubolen

Abdennassar | boluen

MNAIcrosoft COOffice
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zahra Dono
Youssef Oughbone
Habiba Dochouch
JAMAA Hasoennen

Détection du type de données

* | | Selon les 200 premiéres lignes - [%

Opérations de

modification des
données
Options de
chargement

Transformer les données Annuler

=R

Le bouton Charger permet d'importer les données a partir du fichier source sur une
feuille de calcul, le bouton Transformer les données, quant a lui, ouvre la fenétre du module
Power Query ce qui donne la possibilité de faire différentes modifications sur les données
importées : filtrer, classer, etc. en utilisant les différents outils.
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| &~ < | beneficiaires - Editeur Power Query [ = =
Accueil Transformer Ajouterune colonne  Affichage (7]
é,;j [‘j_’ iRy Propriétés m ] %1 F'_‘ % Type de données : Texte = [ [ta [ Mouvelle source ~
%2 [ editeur avancé s ) £l [ Utiliser 1a premiére ligne pour les en-tétes = - s [ sourees récentes -
Fermeret | Actualiser Gérer les | Réduire les Fractionner Regrouper Combiner  Gérer les Paramétres de la
charger~ | Iapercu~ [T Gérer - colonnes = lignes ™ lacolonne~  par % Remplacer les valeurs ~  paramétres~  source de données
Fermer Requéte Trier Transformer Paramétres | Sources de données  Mouvelle requéte
> | 3. A% coumni  [-]A% coumn2 [~ Paramétres d'une requ... X
g || 1 |Prénom Nom -
% || 2 |cnaimae Quendoden 4 PROPRIETES
g |3 owar bouasoluen Nom
4 | MOHAMED slenlo E beneiciaires
5 |Abdelaziz Soubolen Toutes les propriétés
6 | Abdennassar boluen
7 zna Dono — | 4 ETAPES APPLIQUEES
8 |Youssef Ouohbone Source
9 |Habiba Dochouch X Type modifié
10 [JAMAA Hasoennen
11 |MOUNA Obouelhoudo
12 |Rachid Easskouren
13 |Rachida Obronen
14 | Abdellah Elhenlolen
15 |Maroua Hoasonen
16 | Mohamed Endelbkodeb
17 | Mohamed Endsone i
2 COLONNES, 84 LIGNES APERGU TELECHARGE A 23:00

On ne va pas aller plus loin que ¢a dans le Power Query parce que ¢a déborde de notre
cadre ; toutefois, sachez que c'est un outil trés puissant pour le traitement des données
importées.

Sous Excel 2016, on peut faire I'importation de données a la méthode de la version
2013 en allant d'abord dans les options de données et cocher la case A partir d'un fichier
texte (hérité) ...

Options Excel | ? &

Genérales - - - 2 . P
[30 Modifier les options relatives & limportation et 'analyse des données.
Formules
]
|‘ Données Options des données
Veérification [ Apporter des modifications a la disposition par défaut des

tableaux croisés dynamiques : Modifier la disposition par défaut...

Enregistrement F— . - - . ;
d Désactiver I'annulation des opérations d'actualisation de grands tableaux croisés dynamiques pour

Langue réduire la durée d'actualisation
. : X Désactiver I'annulation pour les tableaux croisés dynamiques comportant au moins 200 =
Options d'ergonomie ce nombre de lignes de source de données (en milliers) : e
Options avancées [ Utiliser de préférence le modéle de données Excel pour créer des tableaux croisés dynamiques, i
des tables de requétes et des connexions de données
Personnaliser le ruban Désactiver I'annulation des opérations sur un modgle de données velumineux
Barre d'outils Accés rapide Désactiver I'annulation des opérations sur un modéle de données quand celui-ci g s
possede au moins cette taille (en Mao) e
Compléments [ Activer les compléments d'analyse de données : Power Pivot, Power View et 3D Maps
Centre de gestion de la confidentialité [[] Désactiver le regroupement automatique des colonnes Date/Heure dans les tableaux croisés
dynamiques
Afficher les Assistants d'importation de données héritées
OA partir d'Access (hérité) Oi partir d'un flux de données OData (hérité)
Oa partir du web (hérité) OA partir d'une importation de données XML (hérité)

[ A partir d'un fichier texte (hérité) ] O A partir de I'Assistant Connexion de données (hérité)
[ A partir de SQL Server (hérité)

0
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/

| oK || Annuler |

... aprés quoi on suit les étapes indiquées dans la capture d'écran ci-dessous Données
>> Obtenir des données >> Assistants hérités >> A partir d'un fichier texte (hérité)
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Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Dnnnéﬂﬁévisiun

[D'E [%) |r|>1 Eﬁequétﬁetcannﬂ{iﬂns

s it
(& [B ~ [
= Actualiser Données boursiéres
tout -
RLECLf . Connexions Types g
A partir d'un fichier
Ad
[—] A partir d'une base de données  * c

1 :
3 | _=B|= A partir d"Azure r
3
4 [ _b1 A partir de services en ligne v
5 = -
6 _EL A partir d"autres sources v
? = -
8 rEﬁ Assistants hérités a H |:BE| Apart'nn fichier texte (hérité)
9
10 | % Combiner des requétes +
11
12_ @ Lancer I'éditeur Power Query...
13_ [% Parameétres des sources de données..,
14 Options de requéte
15

Copier et coller

Lorsqu'on effectue une opération copier/coller normale, avec un CTRL+C suivi d'un
CTRL+V par exemple, ce qui est collé dans la cellule (ou bien la plage) cible c'est l'intégralité
de la cellule (ou bien la plage) source, c'est a dire le contenu, la mise en forme, la formule, le
commentaire, bordures, ...

Les options du collage

Dans bien des situations, on n'aimerait coller que certaines composantes copiées et
pas les autres, soit le contenu seul, soit seulement la mise en forme, etc. Ce collage sélectif
est permis en utilisant les différentes commandes disponibles dans le bouton Coller.

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
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/
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Excel 2013

Insertion de données dans les cellules

Fichier

P Coller

C

[y Ok Bk
[ (& O

Coller des valeurs

L B, B

Autres options de collage

[ (& &

Accueil

& Calibri

&

cllage spécial...

G I §

Inser

Icone I'effet
o Colle l'intégralité de la cellule (plage) source dans la cellule (plage)
O cible
f Colle la(es) formule(s) de la cellule (plage) source dans la cellule
X

(plage) cible sans mise(s) en forme ni commentaire(s)

Colle la(es) formule(s) de la cellule (plage) source dans la cellule
(plage) cible avec la mise en forme des nombres

Colle le contenu de la cellule (plage) source dans la cellule (plage)
cible avec conservation de la mise en forme source

Colle le contenu de la cellule (plage) source dans la cellule (plage)
cible avec conservation de la mise en forme source mais sans bordures

Colle le contenu de la cellule (plage) source dans la cellule (plage)
cible avec conservation de la mise en forme source et de la largeur de la
colonne source

Colle le contenu de la cellule (plage) source dans la cellule (plage)
cible avec conservation de la mise en forme source et transposition des
colonnes et des lignes c'est a dire les colonnes deviennent des lignes et
les lignes deviennent des colonnes

Colle uniquement le contenu (valeurs résultats des formules) de la
cellule (plage) source dans la cellule (plage) cible sans aucune mise en
forme ni commentaires
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Icone I'effet

Colle uniqguement le contenu (valeurs résultats des formules) de la
& cellule (plage) source dans la cellule (plage) cible en gardant la mise en
forme des nombres uniquement

Colle uniqguement le contenu (valeurs résultats des formules) de la
ﬁ?'j cellule (plage) source dans la cellule (plage) cible en gardant la mise en
forme des nombres et la mise en forme source

Colle uniquement la mise en forme de la cellule (plage) source
dans la cellule (plage) cible et pas le contenu

<

Colle le contenu de la cellule (plage) source dans la cellule (plage)
cible en gardant la liaison avec la source

o

Colle le contenu de la cellule (plage) source sous forme d'une
image comme dans une capture écran

Bt

Colle le contenu de la cellule (plage) source sous forme d'une
image comme dans une capture écran mais avec liaison, c'est a dire que
I'image s'adapte au contenu de la source lorsqu'il change

‘2R

Le collage spécial
D'autres options de collage sont disponibles en ouvrant la boite de dialogue Collage
Spécial

0
;
F
0
L
0
Y
9
J
)

) —
—
(U Fichier  Accueil Inser
oy ﬁj & Calibri
U Caller E@ i 'G I S
S =
@ P Coller
Lk % &7 (Colloge spécal 12 it
(& [~ [
Caoller des valeurs a [put Tout, avec le théme source
Formuyles Tout sauf la bordurg
@3 @3 ﬁ?jj Yaleurs Largeurs de colonnes
Formats Formules et formats des nombres

Autres options de collage &
Commentaires Valeurs et formats des nombres
@ Lﬂ-‘ [ﬂ-‘ |1’_‘r| Validation Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion
2y Ll “2pd

Opération
[ Collage spécial... I ]

@ Augune Multiplication
Ajouter Division

Soustraction

| Blanes non compris 7] Transposé

Coller avec fiaison l 0K Annuler
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Pour ouvrir la boite de dialogue Collage spécial utilisez le raccourci clavier CTRL+ALT+V

Remplissage automatique des cellules

Le remplissage automatique d'une plage de cellules avec des informations cohérentes
met en avant le niveau avancé de l'intelligence de Excel.

Expansion des données
L'expansion des données consiste a recopier le contenu d'une cellule vers d'autres

@ cellules. Cette expansion peut étre une simple reproduction du contenu dans les autres
cellules ou bien une incrémentation de série comme c'est le cas dans la capture suivante.
U :
) — 2
t 3 Word Excel PowerPoint
4 |Semainel
5 |Semainel
b |Semaine3
7 |Semained
‘P .‘_) 2 |Semaines
L'— 9 |Semaineb
m 10 |Semaine/ !
0- | =
U') (-! 12 O Copier les cellules
U 13_ (=} Incrémenter une série .-""-o
O o 14— 2 Merecopier que la mise en forme
L U iz' O Recopier les valeurs sans la mise en forme
U G) 1?' 0 Remplissage instantané
1 — Q 3_
z Pour faire une expansion, il faut saisir le contenu de la premieére cellule (ou bien des
m premieres cellules) puis sélectionner la cellule (les cellules) et cliquer sur le petit carré en bas

a droite et le faire glisser vers les autres cellules.
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B C D E F G
1
5 1 1 5
2 3 0
\ 3 5 5
a 7 10
5 g 15
6 1 20
7 13 25
g 15 30
9 17 35
10 19 20
1 21 a5
L
i

Dans le cas d'une série de nombres, Excel calcule I'écart (le pas) entre les deux
premiers éléments et ainsi d'une cellule a I'autre il rajoute ce pas pour obtenir les différents
membres de la série.

Listes personnalisées

Pour insérer automatiquement les noms des jours ou bien des mois, il suffit d'écrire le
premier jours (le premier mois) dans la premiére cellule puis de cliquer sur le coin inférieur
droit de la cellule et le faire glisser vers les autres cellules (verticalement ou bien
horizontalement) pour obtenir la liste des jours de la semaine (des mois de I'année) ; si la
liste arrive au dernier élément, elle reprend depuis le premier.

0
;
F
0
L
0
Y
9
J
)

) —
—
) — Lundi lun. Janv mai
Mardi mar. Féwr juin
U Mercredi mer. Mars juillet
Jeudi jeu. Avr aolt
Vendredi ven. Mai septembre
Samedi sam. Juin octobre
Dimanche dim. Juil novembre
Q Lundi lun. Aoiit décembre
Mardi mar. Sept janvier
Oct février
m Moy mars
Déc avril
¢
gt

L'insertion automatique des jours de la semaine et des mois de I'année n'est pas basée
sur un calcul, mais sur des listes préenregistrées appelées Listes personnalisées.

Pour ajouter ou supprimer une liste personnalisée, on va dans les options avancées de
Excel, dans la rubrique Générales et on clique sur le bouton Modifier les listes
personnalisées. Dans la boite de dialogue Listes personnalisées, zone Entrées de la liste, on
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saisit les éléments de la nouvelle liste en tapant une entrée par ligne puis on clique sur le
bouton Ajouter.

X e
Options Excel
T S s
Générales ® Utiliser tous l&s processeurs de cet ordinstéur: 2 =
Formules [ 1 = 1
Listes personnalisbes L 2
Données
Listes personnalisées
Viérification Type de chastq
....... Listes personnalisdes : Entrées de s liste :
Enregistrement Howcemenate - Alguter
Lors ducabeul € | | isn, Mar., Mér, Jeu., Ven. Sam., Dim. ;
Langue Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Din [ Supgrimer
...... [ Mettre a jg | | |, téve, mars, v, mai, juin, jull, a0dt, sept, oct, no -
Options d' ergonomie ) Jasvigr, Fevrier, mans, aviid, mai, juin, juillet, 008, iep
[] Définir le q
Options avancées o [ Whiliser le §
Personnaliser le ruban [ Enregistreq
Barre d'outils Accés rapide Géadnalas _
_ X Appuyez sur ENTREE pouwr séparer bes entrées de la liste.
Complémants orer lesd Importer la ste des celhules SHEA:5HELS B [ Importer
Centre de gestion de la confidentialité /T Confirmer
[ Afficher Ief
Au démarragg - -

tous les fichiers du
dossier :

Options web...
[ Activer le traiternent multi-thread
Créer des listes & utiizer lors des tnis et dans l&s séquences

Modifier les listes personnalisées,
de remgplissage : L

(umpai ibilité avec Lotus

Touche d'accés au menu Microsoft Excel @ |f

[ Touches alternatives de déplacement

oK ] Annuler

Votre avis

Options k 1

Pour supprimer une liste personnalisée, il suffit de la sélectionner dans la zone Listes
personnalisées et de cliquer sur le bouton Supprimer

0
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0
¢
(
Y
(
-
\
2

Y
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Listes personnalisées ? SZ_|
Listes personnalisées
Listes personnalisées : Entrées de la liste :
Mouvelle liste - Waord -
Lun., Mar., Mer., Jeu., Ven, Sam., Dim. Excel
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Din PowerPoint
Jjanv, févr, mars, avr, mai, juin, juil, aolt, sept, oct, no Dutlook =
janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aodt, sep Access \
SharePoint
CneMote

Impaorter la liste des cellules: CHE4: SHELS @

’ OK ][ Annuler ]

A remarquer que seules les listes personnalisées ajoutées par l'utilisateur sont
supprimables

WWW.mosprepa.com




e Insertion de données dans les cellules

Remplissage instantané

Le remplissage instantané est une nouvelle fonctionnalité qui est disponible a partir de
la version 2013 de Excel, elle permet de renseigner des cellules a partir d'un modele détecté
dans d'autre cellules prises comme référence.

Un exemple pour mieux comprendre

On aimerait renseigner la colonne Email en la remplissant sur le modéle :
Prénom.Nom@gmail.com. Pour ce faire, il suffit de saisir dans la cellule C2, le prénom du
premier bénéficiaire qui se trouve dans la cellule A2 suivi d'un point suivi de son nom qui se
trouve dans la cellule B2 et terminer la saisie par la chaine "@gmail.com"

On fait de méme pour le deuxieme bénéficiaire dans la cellule C3 ; Excel constate alors,
par son intelligence, le modeéle de saisie c'est a dire le contenu de la deuxieme cellule a
gauche, suivi d'un point, suivi du contenu de la premiére cellule a gauche, suivi de la chaine
"@gmail.com" et ainsi il nous propose de remplir les cellules suivantes sur le méme modeéle.

A | B C
1 Prénom Nom Email
2 _%\ Olloh said.olloh@egmail.com
3 |Rachi ___ Oktenres- rachid.oktenren@gmail.com
4 |Chaimae Ouendoden
5 (OMAR bouasoluen
& MOHAMED Slenlo
7 |Abdelaziz Soubolen
8 |Abdennassar boluen
9 |zahra Dono
10 [Wanceaf Onhhong

On a plus qu'appuyer sur la touche Entrée pour valider ou bien cliquer sur le bouton
Remplissage Instantané du groupe Outils de données de I'onglet Données pour voir le
restant des cellules de la colonne Email renseignées sur le méme modéle.
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Enregistrement automatique (@ ) )~ = Formatian.ssx - Excel MOHAMED.MANSSOURIS €73
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot 5 Rechercher 12 Partager 2 Commentair{
& Al N2 = = 5 2
E% [[:E[[:i D} ?Ram;mmmm i 0 1) ? % GE@ EE @ B4 e | Hseher
Obtenir des Actualiser Données boursiéres  Données géographiques (| | Z| Trer  Filtrer ) Comvertr 2 | Ansbse Feille de Plan
données ~ tout~ & Avancé cs v [ | scenarios prévision
Récupérer et transformer des... Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de données Prévision Analyse
c3 - b3 rachid.oktenren@gmail.com Remplissage instantané (Ctrl+£)
Remplir automatiquement les valeurs. Entr|
A B c o £ £ c H quelques exemples  utiliser comme sortie
conservez la cellule active dans la colonne
1 |Prénom Nom Email S  quevous souhaitez remplir.
2 |Said Olloh said.olloh@gmail.com %
3 |Rachid Oktenren rachid.oktenren@gmail.com 1 |
4 |Chaimae Quendoden  chaimae.ouendoden@gmail.com
5 |OMAR bouasoluen omar.bouasoluen@gmail.com =
6 |MOHAMED Slenlo mohamed.slenlo@gmail.com
7 |Abdelaziz Soubolen abdelaziz.soubolen@gmail.com
8 Abdennassar boluen abdennassar.boluen@gmail.com
9 |zahra Dono zahra.dono@gmail.com
10 Youssef Ouchbone youssef.ouohbone@gmail.com
11 Habiba Dochouch habiba.dochouch@gmail.com
12 lanian Hacpennen jamaa bacnenoeo@omail com
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e Insertion de données dans les cellules

Rechercher et remplacer des données

On peut aussi insérer une information dans une cellule en cherchant des données et en
les remplagant par d'autres. Cette opération est assurée par la fonction Remplacer.

I Partager {7 Commentaires

Bad Ve iR~

Trier et Rechercher et |dées
filtrer ~ sélectionner =

Ec /O Rechercher...

(;.bc Bempla n::rarl:‘“5
Remplacer (Ctrl+H)

Rechercher un texte que vous souhaitez
modifier et le remplacer par autre chose,

Formules

Moates

Mise en forme conditionnelle
Constantes

WYalidation données

L} Sélectionner les objets

CR Volet Sélection...

Cette fonction, comme son nom l'indique, permet de chercher un texte et de le
remplacer par un autre texte (pour corriger une erreur de saisie par exemple). Pour accéder
a cette fonction, on passe par le groupe Edition de I'onglet ACCUEIL. La fenétre de cette
fonction est semblable a celle de la fonction Rechercher avec en plus la zone Remplacer par
pour saisir le texte de substitution et les boutons Remplacer et Remplacer tout

e Le bouton Remplacer tout remplace toutes les occurrences du texte recherché
par le texte de substitution

e Le bouton Remplacer c'est a |'utilisateur de décider de remplacer le texte
trouvé ou non, puis il doit cliquer sur le bouton Suivant pour continuer la
recherche.
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e Insertion de données dans les cellules

” '
Rechercher et remplacer m
Remplacer

Rechercher: Hp Sans mise en forme | [ Format... -
Femplacer par: 5ans mise en forme | [ Format... -
Dans : Feuille [v| C/Respecter ia casse

Totalité du contenu de la cellule
Recherche : Par ligne |Z| D -

Regarder dans: | Formules |z|

3
Recﬂerchertnut][ Suivant J ’ Fermer ]

Classeur Feuille Mom Cellule Valeur

3.xlsx Ventes 5652 HP 430 G2 Core i5 4 éme Génération Sgo 500 Ga
3.xlsx Ventes 5B53 Hp Core i7 4770 16Go 512 55d Gix 1050 Ti 4Go
3.xlsx Yentes 5B54 Hp 2420 E5-1620 3.60 Ghz 16 Go 3.5 To

3.xlsx Wentes 5655 Hp Core i5 4 éme Générattion 3.20 Ghz 4 Go 500 Go
3.xlsx Wentes 5658 Hp Core i7 4 éme Générattion 3.40 Ghz 4 Go 500 Go
3.xlsx Ventes 5B513 Souris HP filaire de voyage - USE [G1K25A4)

1 | 1] | 3

& cellule(s) trouvée(s)

Les boutons Format.., permettent de préciser le format du texte recherché et celui du
texte de remplacement (Gras, souligné, italique, ...)

Insertion et suppression des cellules

Il ne s'agit pas ici de l'insertion ou de la suppression des lignes et des colonnes mais
uniquement de cellules, ce qui a pour effet de décaler les cellules adjacentes pour prendre la
place des cellules supprimées ou bien faire de la place pour les cellules insérées.

A signaler que le fait de sélectionner une cellule (des cellules) et d'utiliser la touche
Suppr du clavier ne supprime que le contenu de la cellule (des cellules) et non pas la cellule.

Supprimer des cellules

Pour supprimer des cellules, il faut d'abord les sélectionner puis aller sous I'onglet
Accueil, dans le groupe Cellules et ouvrir la liste Supprimer et cliquer sur la ligne Supprimer
des cellules.... Ce clic aura pour effet d'ouvrir une petite boite de dialogue qui permet de
choisir le sens de décalage des cellules : vers la gauche ou bien vers le haut.
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Fichier Accueil Insertion IMise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot ' Rechercher 1% Partager =
~ av EH Insérer ~ =
ﬁj & Calibri 2 A A & | Stendard - ==1 @ @ Hinséra 7Y p
Coll @~ M # Metty # Styls d E supprimer - | [~ 7 Dcbomeceas ap
oller G I § - T . A = = 2 . 07 om | &0 00 ise en forme re sous forme Styls de Sinnsh Dastnscbion gl
- = H-la = = = =% 0050 onditionnelle~  detableau~  cellues~ T Supprimer les cellules... -
Presse-papiers & Police Fl Alignement & Mombre & Styles 3x Supprime Supprimer les cellules (Ctrl+-)
AS < £ || Mardi16/06/2020 Y Supprimer des colonnes dans la feuille
A B | C | D | E | F | G | H | 1 | ] EE supprimer une feuille
1
2
3 Excel PowerPoint PowerPoint
4
5 T -
5 Cellules;
7 idécaleesivers
8 Supprimer amedi 20/06/2020
Ll Samedi 20/06/2020 Jimanche 21/06/2020 Supprimer

Supprimer

hlv}] Dimanche 21/06/2020

() Décaler les cellules vers la gauche v Supprimer

1 .
12 Gellull'e's Décaler les cellules vers la gauc
. \ décaléesiversile aler les cellu

) Colonne entiére B igne entiére

() Colonne entiére

Ce méme effet est obtenu si on utilise le clic droit sur les cellules a supprimer

| —
O ke-papiers M Paolice Ml
- A Couper 2020
[[® Copier
A Ll
P P Planning s Options de collage :
q- m ﬁil Pg
O il Lundi 15/06/202 Collage spécial..
— Mardi 16/06/202 ,® Recherche intelligente
m Mercredi 17/06/]
(.0 Jeudi 18/06/202( Insérer..
Vendredi 19/06/: Supprimer..,
) — . s e
Samedi 20/06/2C Effacer le codenu
U Dimanche 21/06
L 5% Traduire
U @ 1 | Analyse rapide
| Filtrer >
| — i
Q | Trier >
I 'lt:‘ Mouveau commentaire
m | "|j Mouvelle note
‘ 1 Format de cellule
: 1 Liste déroulante de choix...
I Definir un nom... —
| béné
@y Lien >
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Insérer des cellules

Pour insérer des cellules, il faut d'abord sélectionner les cellules a gauche desquelles
ou bien au-dessus desquelles on désir effectuer l'insertion, puis aller sous I'onglet Accueil,
dans le groupe Cellules et ouvrir la liste Insérer et cliquer sur la ligne Insérer des cellules....
Ce clic aura pour effet d'ouvrir une petite boite de dialogue qui permet de choisir le sens de
décalage des cellules : vers la droite ou bien vers le bas.

A B

G H 1 | J | K L oM N

_|Planning

Word

1

2

3

[ Lundi 15/06/2020

5
(W Mercredi 17/06/2020
Pl /=udi 18/06/2020

8

Vendredi 19/06/2020
M Samedi 20/06/2020

Excel

PowerPoint

Planning

Excel PowerPoint

Lundi 15/06/2020
Mardi 16/06/2020
Mercredi 17/06/2020

Récallageides
cellulesiversila

- droite
Décallageides
Dimanche 21/06/2020 cellu\es,\‘fers,\e

bas
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Ce méme effet est obtenu si on utilise le clic droit sur les cellules a gauche desquelles
ou bien au-dessus desquelles on veut faire l'insertion.
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