
Excel 2000 FR sur Windows 2000 UK – Chambre des représentants, BXL 2006 
Par PASCAL CAMBIER http://pascal.cambier.eu  

 

 

Excel 2000 : 

Listes de données 

 

 

 



Ex c e l  2 000  –  L i s t e s  d e  do nnée s  

 Table des matières Page 2 

1 Table des matières 
1 Table des matières ........................................................................... 2 
2 Les séries........................................................................................ 3 
2.1 La recopie (incrémentée)............................................................ 3 
2.2 La recopie par le menu............................................................... 4 
2.3 Créer une série (liste) personnalisée ............................................ 5 

3 Les listes de données........................................................................ 6 
4 La grille .......................................................................................... 7 
5 Trier une liste .................................................................................. 9 
5.1 Tri rapide.................................................................................. 9 
5.2 Tri par dialogue ......................................................................... 9 
5.3 Tri personnalisé....................................................................... 10 

6 Filtrer une liste .............................................................................. 12 
6.1 Filtre automatique ................................................................... 12 
6.1.1 Mise en oeuvre ................................................................. 12 
6.1.2 Combiné et personnalisé .................................................... 12 
6.1.3 Supprimer le filtrage.......................................................... 13 

6.2 Filtre élaboré........................................................................... 13 
6.2.1 Zone de critères................................................................ 13 
6.2.2 Extraction ........................................................................ 14 
6.2.3 Critères élaborés............................................................... 15 

7 Les sous-totaux d’une liste (triée) .................................................... 17 
8 Les tableaux croisés (dynamiques) ................................................... 20 
9 La validation des données ............................................................... 26 
9.1 Règles de validation................................................................. 26 
9.2 Messages d'invite à la saisie...................................................... 28 
9.3 Messages d'avertissement ou d'erreur........................................ 29 
9.4 Visualisation des entrées erronées ............................................. 30 
9.5 Repérage des zones de validation .............................................. 31 

10 Le collage spécial ........................................................................ 32 
10.1 Coller ..................................................................................... 32 
10.2 Opération ............................................................................... 33 
10.3 Blancs non compris.................................................................. 33 

11 Index des illustrations ................................................................. 35 



Ex c e l  2 000  –  L i s t e s  d e  do nnée s  

 Les séries Page 3 

2  Les séries 

2.1 La recopie (incrémentée) 
La recopie incrémentée1 consiste à créer une série logique à partir d’un 
exemple de départ. 

• Tapez dans la cellule B2 le mot « lundi », validez et sélectionnez la 
série, et placez le pointeur sur le coin inférieur droit de la sélection.  Le 
pointeur se change en une petit croix noire (le pointeur de précision) 

 
Écran 1, poignée de recopie 

• Tirez cette poignée vers le bas, observez l’info bulle qui accompagne la 
souris ;. 

 
Écran 2, recopie incrémentée en cours 

• Lâchez la souris et admirez le résultat. 

                                       
1 Qui augmente d’une valeur « incrément », ou pas 1, 2, 3, … 
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Écran 3, liste créée 

2.2 La recopie par le menu 

 
Écran 4, menu Édition - Recopier - Série 

 
L’option SÉRIE de la commande RECOPIER du menu ÉDITION permet de préciser 
comment doit se fabriquer la série dans la plage de cellules sélectionnées, au 
départ d’une valeur initiale. 

 
• le pas indique l’écart entre deux valeurs 
• type linéaire ou géométrique indique si le pas doit être ajouté ou 
multiplié à la valeur précédente 

• différentes unités de temps peuvent être précisées 
• la série s’arrête dès que la plage sélectionnée est remplie ou que la 
dernière valeur est atteinte 
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Écran 5, Série de données 

2.3 Créer une série (liste) personnalisée 
On peut créer des listes personnalisées. les valeurs comprises dans une liste 
personnalisées peuvent être prises en compte lors des tris. 
Des listes prédéfinies et des listes personnalisées peuvent se visualiser dans la 
fiche à onglets LISTES PERSONNALISÉES. de la commande OPTIONS du menu 
OUTILS. 
Si la liste à ajouter est sélectionnée dans la feuille, elle peut être 
automatiquement créée par l’option IMPORTER 
 

 
Écran 6, importation pour création d'une liste personnalisée 
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3 Les listes de données 
Une liste est reconnue automatiquement par EXCEL à condition qu’elle soit 
structurée.  Idéalement, vous nommerez les entêtes de colonnes (champ – 
noms de champ). 
Une ligne correspondra toujours à un enregistrement, un fiche.  Une fiche ne 
peut pas être répartie entre deux lignes ou plus. 
Les données peuvent être encodées avec des minuscules et/ou des 
majuscules. 
Excel détecte la liste de données dynamiquement ; pour cela, il faut que la 
cellule active soit dans la liste sans sélection. Excel considère que la liste se 
termine à la première ligne vide et à la première colonne vide. 
Vous pouvez placer plusieurs listes sur une feuille, mais ce n’est pas fort 
recommandé. 
Si EXCEL permet de traiter facilement des listes de données, il ne sait pas 
respecter l’intégrité des enregistrements, des fiches.  C’est principalement le 
cas lors de tris rapides. 
Il faut prendre beaucoup de précautions comme ne pas travailler sur l’original 
et vérifier l’organisation par de nombreux sondages. 
Pour ajouter des données, il suffit de les taper dans le bas de la liste.  L’ordre 
d’encodage n’est pas important puisque les données peuvent être triées. 
Pour supprimer des enregistrements ; supprimez simplement les lignes 
concernées. 
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4 La grille 

  

 
Écran 7, grille 

La commande GRILLE du menu DONNÉES va présenter les rubriques servant de 
titre aux colonnes de la liste sous forme d’une fiche permettant de visualiser la 
liste ligne par ligne : 
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NOUVELLE permet d’ajouter une ligne d’information en bas de liste. 
SUPPRIMER permet de supprimer la ligne de la liste dont la fiche est dans la 

grille 
RÉTABLIR permet d’annuler la dernière opération 
PRÉCÉDENTE permet de passer à la ligne précédente dans la liste 
SUIVANTE permet de passer à la ligne suivante dans la liste 
FERMER permet de fermer la grille de présentation des lignes 
CRITÈRES présente une fiche vide dans la grille dans laquelle des conditions 

peuvent être introduites, une par rubrique au maximum 
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5 Trier une liste 

5.1 Tri rapide 
Dans la barre d’outils standard, Excel vous propose deux outils pour trier 
rapidement. 

1. Cliquez dans la colonne que vous voulez trier. NE PAS SÉLECTIONNER 
2. Cliquez sur l’outil de tri, croissant ou décroissant. 

 

 
Écran 8, tri rapide 

5.2 Tri par dialogue 
La commande TRIER… du menu DONNÉES appelle une boîte de dialogue qui 
permet de préciser de 1 à 3 critères, dans un ordre ascendant ou descendant, 
pour le classement des lignes de la liste dans laquelle une cellule est activée. 

 



Ex c e l  2 000  –  L i s t e s  d e  do nnée s  

 Trier une liste Page 10 

 
Écran 9, Dialogue "Trier" 

1. Dans l’exemple ci-dessus, nous avons : 
2. Cliqué dans la colonne NOM (pas sélectionné !) 
3. Appelé le menu Données – Trier… 

Excel a sélectionné lui-même le tableau sauf la première ligne qui, 
comme l’indique le bas de la boîte de dialogue est une ligne de titres 

4. En faisant OK maintenant, la liste est triée par nom. 

5.3 Tri personnalisé 
Au point  2.3, nous avons créé une liste personnalisée (ouvrier, vendeur, …) 
que l’on voudrait utiliser comme option de tri.  Cette liste n’est pas 
alphabétique. 

 
Écran 10, options de tri 
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1. Si nécessaire, comme au point  2.3, créez la liste personnalisée. 
2. Appelez le dialogue Trier via le menu Données – Trier… 
3. Dans l’exemple, choisissez la clé de tri. 
4. Cliquez sur le bouton Options… 
5. Choisissez la liste pers. 
6. Validez 2 fois, c’est fait. 
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6 Filtrer une liste 

6.1 Filtre automatique 

6.1.1 Mise en oeuvre 

L’option FILTRE AUTOMATIQUE de la commande FILTRE du menu DONNÉES fait 
apparaître une flèche de liste à côté de chaque nom de champ. 

 
Écran 11, Mise en oeuvre d'un filtre automatique 

 
Écran 12, liste filtrée 

La liste ci dessus est filtrée : on ne voit plus que les lignes 
pour lesquelles le champ CONTINENT a la valeur AMERICA.  Pour 
indiquer clairement que la liste est filtrée, les numéros de ces 
lignes sont en bleu, ainsi que le bouton de filtre automatique 
du champ filtré,. On observe que la numérotation des lignes 
est discontinue  

6.1.2 Combiné et personnalisé 

On peut combiner des filtres.  Par exemple, quels sont mes 
clients en Amérique qui achètent pour plus de € 5000. 

1. Dans le filtre SALES, choisir PERSONNALISÉ comme ci-
contre. 

2. Faites les réglages comme à l’écran Écran 13, Dialogue 
"Filtre automatique personnalisé" ci-dessous 
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Écran 13, Dialogue "Filtre automatique personnalisé" 

6.1.3 Supprimer le filtrage 

Deux possibilités : 
• Dans chaque filtre actif, demander d’afficher tout 
• Activer le menu DONNÉES - FILTRE - AFFICHER TOUT 

6.2 Filtre élaboré 
Comme son nom l’indique, l’option FILTRE ÉLABORÉ de la commande FILTRE du 
menu DONNÉES permet de définir un filtrage plus élaboré que les filtres auto.  Il 
permet aussi d’extraire des données. 
A contrario, la manipulation est plus compliquée. 

6.2.1 Zone de critères 

Il faut préparer une zone de critères puis une zone d’extraction si on ne filtre 
pas sur place. 

1. Pour préparer la zone de critères, faites un copier/coller des entêtes de 
colonnes nécessaires. 

 
Écran 14, zone de critères 

Dans l’exemple, on va filtrer sur le genre (sexe) égal à « M » et sur les 
salaires >20000 
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2. Placez vous dans les données et appelez le dialogue FILTRE ÉLABORÉ. 

 
3. Vérifiez si la plage est correcte, 
4. puis sélectionnez la zone de critères 
5. Validez. 

 
Écran 15, filtre élaboré 

 
Écran 16, résultat filtrage élaboré (1) 

Comme on peut le constater ci-dessus, le filtrage sur place masque des lignes 
dont celle(s) des critères.  Ce n’est pas toujours l’idéal. 

6.2.2 Extraction 

Rétablissez la liste complète via le menu DONNÉES – FILTRE – AFFICHER TOUT. 
Préparez la zone d’extraction comme celle des critères : en copiant/collant les 
entêtes nécessaires. 
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Écran 17, préparation de la zone d'extraction 

Réglez le dialogue filtre élaboré comme suit. 

 
Écran 18, Dialogue "Filtre élaboré" – extraction 

1. Cochez COPIER VERS UN AUTRE EMPLACEMENT (=extraction) 
2. Cliquez dans la zone COPIER DANS 
3. Sélectionnez la zone 
4. Validez 

 
Écran 19, résultat d'une extraction 

6.2.3 Critères élaborés 

Dans une telle zone de critères, les conditions se trouvant sur une même ligne 
sont considérées comme étant reliées par un ET logique; les conditions se 
trouvant sur des lignes différentes sont considérées comme étant reliées par 
un OU logique entre lignes, le ET restant prioritaire. 
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Par exemple, je désire voir les hommes qui gagnent entre € 20.000 et 
€ 30.000. 
Regardons ceci : 

 
Écran 20, critères mal placés 

Le résultat n’est pas celui escompté :  
J’ai tout les mâles qui gagnent plus de 20000 OU n’importe quel genre qui 
gagne en dessous de 30000. 
 
Je dois changer mes critères en mettant tout sur la même ligne : 

 
Écran 21, critères corrects 
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7 Les sous-totaux d’une liste (triée) 
 

 
Écran 22, menu données - sous-totaux… 

La commande SOUS-TOTAUX du menu DONNÉES permet d’ajouter des sous-
totaux de façon relativement automatique à une liste existante. 
 

 
Écran 23, Dialogue "Sous-total" 
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Les différentes options de cette commande permettent de préciser : 
 

• le champ (titre de colonne) sur lequel doit porter les sous-totaux  
Il est clair que la liste devra avoir été préalablement triée sur ce champ 
pour permettre le regroupement des données 

• le type d’opération calculée souhaitée 
• le champ qui fera l’objet de cette opération.  
Une opération de calcul ne peut évidemment porter que sur des données 
numériques 

 
• REMPLACER LES SOUS-TOTAUX EXISTANTS créera une nouvelle liste avec de 
nouveaux sous-totaux; dans le cas contraire, les sous-totaux demandés 
s’ajouteront aux sous-totaux existants 

• SAUT DE PAGE ENTRE LES GROUPES permettra à chaque groupe de 
commencer sur une nouvelle page tandis que REMPLACER LES SOUS-TOTAUX 

EXISTANTS permettra d’indiquer l’emplacement du résultat des sous-totaux 
• SUPPRIMER TOUT efface les sous-totaux de la liste. 
 

L’exemple choisi ci-dessous s’applique à une liste qu’on a préalablement triée 
par Continent, puis par ville (2 clés). On demande un premier niveau de sous-
totaux, avec effacement, par continent (le critère le plus large), en veillant à 
effacer les sous-totaux antérieurs. 
Puis on demande un second niveau basé sur le champ ville, avec maintien des 
sous-totaux existants (par continent). 

 
Ce type de liste fait également apparaître les symboles du plan qui permettent 
de visualiser la liste totalement (3) ou partiellement, avec uniquement soit les 
sous-totaux des groupes (2), soit le total général (1). 
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Écran 24, sous-totaux déployés 

Les symboles + et - permettent de visualiser ou non chaque groupe 
individuellement. 
Si on clique sur le petit bouton carré 3, on voit apparaître les données 
jusqu’au niveau 3 :  

 
Écran 25, sous-totaux fermés au niveau 3 

 
Écran 26, sous-totaux au niveau 2 

 
Écran 27, sous-totaux au niveau 1 
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8 Les tableaux croisés (dynamiques) 

 
Écran 28, menu Données - Rapport de tableau croisé dynamique... 

L’installation de fonctions statistiques en rapport avec une base de données 
peut dans certains cas s’effectuer de façon automatisée en se servant d’un 
assistant appelé tableau croisé dynamique accessible par la commande 
TABLEAU CROISÉ DYNAMIQUE du menu DONNÉES, dont le résultat est la création 
(dans une éventuelle  nouvelle feuille insérée automatiquement dans le 
classeur en cours) d’un tableau à double entrée par transformation d’une liste 
initiale avec ajout de sous-totaux ou autres fonctions. 
 
Ce tableau croisé est dit dynamique parce qu’une fois créé, il peut être modifié 
directement dans la feuille par déplacement de ces éléments constitutifs, sans 
nécessairement repasser par la commande complète. 
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Écran 29, 1ère étape de l'assistant TCD2 

La deuxième étape permet de préciser l’emplacement de la liste à traiter. 
Une proposition figure éventuellement dans la rubrique si la cellule active à ce 
moment se situe elle-même dans la liste. 

 
Écran 30, Assistant TCD, 2ème étape 

 
En cliquant sur disposition, on peut préparer le tableau juste avant sa création 
(mais ce n’est pas obligatoire) 
 
Cette étape va permettre d’indiquer, en les faisant glisser vers un des 4 
emplacements prédéfinis du tableau (LIGNE, COLONNE, DONNÉES, PAGE), à 
quel endroit du nouveau tableau doivent apparaître les champs constitutifs de 
la liste 
 

                                       
2 TCD = Tableau Croisé Dynamique – Jargon Excel 
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Écran 31, Assistant TCD - disposition 

• LIGNE et COLONNE constituent les 2 entrées du tableau 
• DONNÉES représente les informations numériques à traiter, sur 
lesquelles porteront le ou les sous-totaux souhaités (par défaut la somme 
est proposée) 

• PAGE va permettre de limiter l’affichage en fonction du critère spécifié 
 
Ici, on glisse le champ (bouton) « TITRE » dans la zone ligne et le champ 
« GENRE » dans la zone colonne, et le champ « SALAIRE » dans la zone 
données. 
Une fois la disposition validée, vous pouvez afficher et régler des options. 
 
Généralement, il ne faut pas modifier les options.  N’oubliez pas que vous 

pouvez utiliser le bouton  pour voir de l’aide à chaque rubrique. 
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Écran 32, options du TCD 

Vous pouvez clore l’assistant et admirer le résultat 
 

 
Écran 33, TCD et sa barre d'outils 

Vous pouvez « dynamiquement » modifier le tableau en prenant des 
« boutons - champs » et les poser dans le tableau pour les ajouter, ou sur la 
barre pour les enlever 
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Écran 34, ajout d'un champ dans un TCD 

 
Écran 35, retrait d'un champ dans un TCD 

Un champ de page peut servir de filtre. 
Pour les outils de la barre d’outils TCD, vous trouverez respectivement,  

• un menu,  
• une mise en page rapide,  
• la construction rapide d’un graphique (sur une nouvelle feuille),  
• l’assistant TCD,  
• deux outils en cas de regroupement,  
• la mise à jour (en cas de modification de la liste),  
• des infos du champ Pivot qui permet de changer de fonction de calcul, 

de format, etc. (voir Écran 36, propriétés du champ PivoTable) 
• et enfin la possibilité de masquer les contours de champ. 
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Écran 36, propriétés du champ PivoTable 
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9 La validation des données 

9.1 Règles de validation 
La validation de données consiste à déclarer des règles d’encodage au niveau 
des cellules. 
Vous y accédez via le menu DONNÉES, VALIDATION…. 
Sélectionnez auparavant les cellules concernées. 

 
Écran 37, Dialogue "Validation des données" 

1. Restreindre la saisie à des chiffres, dates ou heures ou limiter la longueur 
du texte 
• Dans l'onglet OPTIONS et dans la zone AUTORISER, cliquer sur le type de 

données. 
o Pour spécifier des nombres, des dates ou des heures, choisir 

NOMBRE ENTIER ou DÉCIMAL, DATE ou HEURE. 
o Pour limiter la longueur du texte, choisir LONGUEUR DU TEXTE.  

• Sélectionner l'opérateur souhaité dans la zone DONNÉES, puis spécifier 
les limites supérieure et/ou inférieure pour les données en fonction de 
l'opérateur sélectionné. Les limites peuvent contenir des valeurs, des 
références de cellules ou des formules. 
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Pour spécifier qu'une cellule doit contenir du texte (LONGUEUR DU TEXTE) 
sans imposer de limite au nombre de caractères, il faut, dans la zone DONNÉES, 
sélectionner SUPÉRIEURE OU ÉGALE À, puis introduire 0 (zéro) dans la zone 
MINIMUM. 

• Cocher l'option IGNORER SI VIDE pour autoriser des cellules vides dans 
la sélection. Pour appliquer les restrictions définies pour les cellules 
vides en traitant ces cellules comme si elles contenaient des zéros, 
désactiver la case à cocher IGNORER SI VIDE.  

 
2. Limiter la saisie aux données d'une liste 
 

• Dans l'onglet OPTIONS et dans la zone AUTORISER, cliquer sur LISTE. 
• Dans la zone SOURCE, entrer la référence de la liste des données 

valides qui doit se trouver dans la même feuille de calcul (cf 
Remarques). Introduire cette liste des entrées valides dans une 
seule colonne ou dans une seule ligne. 

• Cocher l'option IGNORER SI VIDE pour autoriser des cellules vides dans 
la sélection. Pour appliquer les restrictions définies pour les cellules 
vides en traitant ces cellules comme si elles contenaient des zéros, 
désactiver la case à cocher IGNORER SI VIDE. 

• Cocher LISTE DÉROULANTE DANS LA CELLULE pour pouvoir accéder à la 
liste proposée lors de la saisie des données. Exemple : 

 
• Si la liste d'entrées valides est courte, on peut indiquer les valeurs 

possibles dans la zone SOURCE au lieu de le faire dans la feuille de 
calcul. 

3. Identifier les entrées valides à l'aide d'une formule 
• Dans l'onglet OPTIONS et dans la zone AUTORISER, cliquer sur 

PERSONNALISÉ. 
• Dans la zone Formule, introduire une formule qui calcule une valeur 

logique (VRAI ou FAUX). Les entrées dans la cellule ne sont pas valables 
lorsque la formule évalue la valeur logique FAUX. 

• Par exemple, sur une feuille qui calcule un bénéfice en soustrayant les 
dépenses des recettes, on peut fixer pour objectif d'être averti si le 
bénéfice est inférieur à certain pourcentage des recettes. 
Ainsi dans l'exemple suivant, on désire que le bénéfice (de chaque 
ligne) soit au moins égal à 20% de la recette. 

o Dans la colonne C, on indique une formule qui calcule ce bénéfice 
(=A2-B2 c'est-à-dire : Recette-Dépense). 

o Dans la colonne B (B2:B10), on définit la validation à l'aide de la 
formule suivante : =C2>=A2*20%.  

• Si on introduit la valeur 81 dans la cellule B2, on recevra un message 
d'avertissement ou d'erreur. 

• Cocher l'option IGNORER SI VIDE pour autoriser des cellules vides dans la 
sélection. Pour appliquer les restrictions définies pour les cellules vides 
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en traitant ces cellules comme si elles contenaient des zéros, désactiver 
la case à cocher IGNORER SI VIDE. 

 

 

9.2 Messages d'invite à la saisie 
Pour introduire les messages d'invite à la saisie, il faut :  

• Sélectionner les cellules à limiter.  
• Choisir : VALIDATION… - DONNÉES  
• Dans l'onglet MESSAGE DE SAISIE :  

o Vérifier que la case QUAND LA CELLULE EST SÉLECTIONNÉE est cochée.  
o Introduire un texte dans la zone TITRE pour afficher le titre de la 

boîte de dialogue.  
o Introduire le texte du message (maximum 255 caractères) dans 

la zone MESSAGE DE SAISIE. (Pour passer à la ligne, utiliser la 
touche ENTRÉE). 
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Écran 38, Dialogue "validation des données" - "Message de saisie" 

9.3 Messages d'avertissement ou d'erreur 

Pour introduire les messages d'avertissement ou d'erreur, il faut :  

• Sélectionner les cellules à limiter.  
• Choisir : VALIDATION…/DONNEES  
• Dans l'onglet ALERTE D'ERREUR :  

o Vérifier que la case QUAND DES DONNÉES NON VALIDES SONT TAPÉES 
est cochée.  

o Dans la zone STYLE, spécifier le type de message souhaité. 
Pour afficher un message d'information comprenant des boutons 
OK et ANNULER avec le bouton OK sélectionné par défaut, cliquer 
sur INFORMATIONS. 
Pour afficher un message d'avertissement comprenant le texte 
"Continuer ?" suivi des boutons OUI, NON et ANNULER, avec le 
bouton NON sélectionné par défaut, cliquer sur AVERTISSEMENT.  

Dans les deux types de message, les boutons OK et 
OUI permettent d'entrer les données non valides dans 
la cellule. Le bouton NON renvoie à la cellule pour 
effectuer des modifications. Le bouton ANNULER 

restitue à la cellule la valeur précédente. 

Pour afficher un message d'arrêt comprenant les boutons 
RÉESSAYER et ANNULER tout en sélectionnant par défaut le bouton 
RÉESSAYER, cliquer sur ARRÊT. 

o Introduire un texte dans la zone TITRE pour afficher le titre de la 
boîte de dialogue.  

o Introduire le texte du message (maximum 255 caractères) dans 
la zone MESSAGE D'ERREUR. (Pour passer à la ligne, utiliser la 
touche ENTRÉE). Si on n'indique pas de texte dans la zone 
MESSAGE D'ERREUR, le message qui s'affiche est le suivant : "La 
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valeur que vous avez tapée n'est pas valide. Un autre utilisateur 
a restreint les valeurs que peut prendre cette cellule".  

• Microsoft Excel affiche le message uniquement lorsqu'un utilisateur 
introduit des données dans la cellule. Les données qui ont été copiées 
ou remplies dans des cellules n'entraînent pas l'affichage du message 
d'erreur ni le contrôle de validation  

 

Écran 39, Dialogue "validation des données" - "Alerte de'erreur" 

9.4 Visualisation des entrées erronées 
Du fait qu'on peut copier ou recopier des données dans plus d'une cellule à la 
fois, et que ces cellules peuvent être affectées de règles de validation de 
données et de messages différents, ces restrictions de données ne sont pas 
prises en charge dans cette situation. De même si on a introduit de nouvelles 
règles de validation, on peut demander à Microsoft Excel d'identifier toutes les 
cellules contenant des valeurs qui s'inscrivent en dehors des limites définies à 
l'aide de la commande VALIDATION. Pour cela, il faut :  

• Afficher la barre d'outils : OUTILS - AUDIT - AFFICHER LA BARRE D'OUTILS AUDIT 
• Dans cette barre d'outils AUDIT, cliquer sur ENTOURER LES DONNÉES NON 

VALIDES pour obtenir :  

    
L’audit est étudié en détail dans le module formules – 2 
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9.5 Repérage des zones de validation 
• Pour trouver toutes les cellules affectées des mêmes restrictions de 

données et messages, cliquer sur une cellule ayant les restrictions de 
données et les messages à rechercher.  

• Pour trouver toutes les cellules de la feuille de calcul affectées de 
restrictions de données ou de messages, cliquer n'importe où dans la 
feuille de calcul.  

• Choisir : ÉDITION - ATTEINDRE 
• Cliquer sur le bouton CELLULES….  
• Cocher l'option . 

Pour trouver toutes les cellules de la feuille de calcul affectées de 
restrictions de don-nées ou de messages, cliquer sur TOUTES ou pour ne 
trouver que les cellules affectées des mêmes restrictions de données 
que la cellule sélectionnée, cliquer sur IDENTIQUES. Les cellules qui 
contiennent des critères de validation sont ainsi sélectionnées. 

   

Écran 40, Dialogue "Atteindre" - "Sélectionner les cellules" 
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10 Le collage spécial 
Le copier/coller d’Excel est assez particulier. 
 
Il y a d’abord le copier/coller classique où la destination est identique à la 
source. 
Le collage spécial (menu ÉDITION – COLLAGE SPÉCIAL)permet de choisir ce que 
l’on va coller et comment le coller. 

 
Écran 41, collage spécial 

10.1 Coller 
Tout C’est le collage normal, identique à la source. 
Formules Seules les formules sont collées, pas les formats, 

commentaires & Cie. 
Valeurs Seules les valeurs, comme les résultats des formules sont 

collées. 
Formats Seuls les formats sont collés, c’est l’équivalent de l’outil 

« reproduire la mise en forme »  
Commentaires Seuls les commentaires son collés, sans toucher au contenu 

existant 
Validation Seuls les critères de validation seront collés.  Attention, les 

contenus existants ne seront pas vérifiés. 
Tout sauf la 
bordure 

Explicite. 

Largeurs de Voilà un truc bien pratique lorsqu’on désire avoir les mêmes 
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colonne largeurs de colonnes sans jouer à l’a peu près. 

10.2 Opération 
Vous pouvez coller en faisant une opération avec comme opérandes le contenu 
du presse-papiers et le contenu des cellules de destination. 
Cette opération a, par exemple, été beaucoup utilisée pour transformer des 
montants BEF en euros. 

 
Écran 42, collage spécial avec division – pendant 

 
Écran 43, collage spécial avec division – après 

10.3 Blancs non compris 
Si, dans la source, il y a des cellules vides, le vide ne sera pas collé et donc la 
destination sera toujours là.  Explications par deux copies d’écran. 
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Écran 44, blancs non compris – pendant 

 
Écran 45, blancs non compris – après 

 
Écran 46, collage normal, avec les blancs 
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