MICROSOFT EXCEL

Liste déroulante
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H 1. Introduction
Cette fonctionnalité permet d’augmenter I'efficacité d’'une feuille de calcul en fournissant
des listes déroulantes. Les utilisateurs de votre feuille de calcul cliqueront sur une fleche, puis
sur une entrée dans la liste.

b
m 2. Liste déroulante avec la fonction Validation de données
REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

Z|A Y 7y [E'Remplissage instantané
Alz g

3l <
B-B supprimer les doublons

-

Al

Trier  Filtrer Convertir
Y Avance Validation des données =

alidation des données.

e Dans |'onglet Données, cliquer sur le bouton
Validation des données

rer les données non valides

facer les cercles de validation

Validation des données ? n

Options | Message de saisie | Alerte derreur

Critéres de validation
Autoriser
Tout w| ¥

Tout
Nombre entier
1

e Cliquer sur le bouton Liste

ate
Heure

Longueur du texte
|Personnalisé

Effacer tout oK Annuler

Validation des données ? n

Options Message de saisie | Alerte d'erreur
Critéres de validation
Autoriser :

Lists ~| [ ignerer si vide

[+] Liste déroulante dans la cellule

e Taper les valeurs en les séparant d'un point-
virgule dans le champ Source

Effacer tout oK Annuler

e Lesvalidations de données, telles que mises en
application dans ce cas-la permettront de
limiter le choix disponible en utilisant la liste
Enfant,Femme;Homme sous forme d'un
menu déroulant

&
LB . . ope I .
M 3. Liste déroulante utilisant une plage située sur une autre feuille de calcul
e Dans une nouvelle feuille de calcul, taper les A
. X . 1 Typologie Client
entrées devant apparaitre dans votre liste .
déroulante. s [Enfart
e Les entrées doivent se trouver dans une 4 Femme
colonne ou ligne unique sans cellules vides 5 [Homme

Conseil : Important de trier les données dans I'ordre dans lequel elles doivent apparaitre dans
votre liste déroulante.
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Sélectionner toutes les données

Cliquer sur I'onglet Formules puis Définir un
nom

Dans la zone Nom, taper un nom pour vos
entrées, puis cliquer sur OK. (Par défaut, Excel
reprendra le contenu de la premiere case
comme nom).

Vérifier que le nom ne contient pas
d’espaces. Ce nom n’apparaitra pas dans
votre liste, mais vous devez le définir pour
pouvoir le lier a votre liste déroulante

Cliquer sur OK

Sélectionnez la cellule devant contenir la liste
de choix, en général dans un autre onglet

Sur I'onglet Données, cliquer sur le bouton
Validation des données (voir paragraphe ci-
dessus)

Dans le menu Options, choisir Liste dans la
zone Autoriser,

Placez votre curseur dans la zone Source et
appuyez sur la touche F3. Cette derniére
affichera la liste des noms définis dans le
classeur.

Sélectionnez le nom de la liste

Cliquer sur OK

Options

Activer Liste déroulante dans la cellule

Afin d'activer la Liste déroulant dans une cellule,
cocher la case Liste déroulante dans la cellule

Par défaut, la case est automatiquement cochée, la

décocher si la fonction n’est pas a activer

DONNEES

| Recherche et référence ~
IE Maths et trigonométrie ~

|& Pius de fonctions ~

o~ o aa o

©

10
12
13
14

- oo

18
19

,

=] Définir un nom
Gestionnaire sstlibl
de noms Appliquer les noms
Nouveau nom ? n

MNom : Typologie_client
Zong: Classeur v

Commentaire :

n
il

Fait référence & : | —Fayil115A51:5A35

Annuler

A B

—

Validation des données

Options  Message de saisie | Alerte derreur

critéres de validation

Autoriser

Liste
] Liste déroutante dans la cellule

Coller un nom

Effacer tout

Validation des données

Options | Message de saisie | Alerte derreur

Critéres de validation
Autoriser
Liste

Source

=Typalegie_Client

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout ok Annuler

» IEl

? Il
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m 2. Ignorer si vide

e Pour permettre de laisser la cellule vide, si aucun
choix de données n’est a renseigner, cocher la case

Ignorer si vide

e Par défaut, la case est automatiquement cochée, la
décocher si la fonction n’est pas a activer

Py
m 3. Message de saisie

Validation des données ? n

Options || Message de saisie | Alerte dierreur

critéres de validation
utoriser -
Liste v

] Liste déroulante dans la cellule

@

Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout oK Annuler

Plus pratiques que les commentaires, les messages de saisie de la fonction de validation des
données, permettent d'associer du texte a des cellules, afin d'expliquer leur contenu ou la facon

de les remplir.

Dans le menu Message de saisie, Vérifier que
I'option Quand la cellule est sélectionnée est
active

Saisissez l'intitulé du message dans la zone Titre et
le texte du message dans la zone Message de
Saisie

Ainsi lorsque vous activerez la cellule contenant la
liste déroulante, un message apparaitra dans une
info-bulle

Validation des données ? “
Options Message de saisie | Alerte d'erreur
Quand la cellule est sélectionnée
Afficher le message de saisie suivant
Titre :
Attention :
Message de saisie :
sélectionnez un des éléments de la liste|
E— e
_ Typologie Client
-
Attention : ==

Sélectionnez un =5
des éléments de ||
a liste

W - O =

Astuce : Si vous souhaitez n'afficher que le titre en gras dans I'info-bulle, tapez le titre dans la
zone Titre et un espace dans la zone Message de saisie. Cet espace (qui ne sert a rien) est
nécessaire afin d'activer l'affichage du message de saisie (en l'occurrence dans ce cas,

seulement son titre)
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En cas de saisie de données non incluses dans la liste déroulante, il est possible de mettre une
Alerte d’erreur permettant ainsi de signaler a |'utilisateur que la donnée n’est pas bonne.

. .
s

Dans le menu Alerte d’erreur, vérifier que
I'option Quand les données non valides sont
tapées est active

Sélectionnez I'une des options suivantes dans
la liste Style :

» Arrét : Pour afficher un message et
empécher la saisie des données
n'appartenant pas a la liste deroulante.

> Avertissement : Pour afficher un
message d'avertissement, ce qui
n‘empéche pas la saisie des données
n'appartenant pas a la liste déroulante,
mais qui avertit.

» Informations : Pour afficher un
message d'informations tout en
acceptant la saisie de données
n'appartenant pas a la liste déeroulante.

Saisissez l'intitulé du message dans la zone
Titre et le texte du message dans la zone
Message d’erreur

Important : Si rien n'est précisé en cas de
données non valides, le message suivant
s'affichera et aucune donnée ne pourra étre
saisie si elle n'existe pas dans la liste
déroulante

Validation des données ?

Options. Message de saisie Alerte d'erreur
Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
Style Titre :
Arrét v |l

Message d'erreur:

Effacer tout Annuler

Validation des données B n

Options. Message de saisie Alerte d'erreur
Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
Style : Titre :
Avertissement ~ | | Attention
Message d'erreur :

Cet élément ne fait pas partie de la liste
autm’\sée\

@ La valeur que vous avez tapée n'est pas valide.
|

Un utilisateur a restreint les valeurs que peut prendre cette cellule.

Ces informations vous ont-elles été utiles ?
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M 5. Ajouter ou supprimer des éléments dans une liste déroulante

%
¢
m 1. Modifier une liste déroulante basée sur une plage nommée

e Ouvrer la feuille de calcul qui contient la plage nommée pour votre liste déroulante

Option 1

e Pour identifier une plage nommée,
sélectionner la plage et consultez son nom
dans la Zone Nom

4

= :

Effectuer I'une des opérations suivantes :

» Pour ajouter un élément, accéder a la fin
de la liste, puis tapez le nouvel élément.

» Pour supprimer un élément, cliquer avec
le bouton droit sur sa cellule, cliquer sur
Supprimer, puis sur OK pour déplacer les
cellules vers le haut

Typologie_Client x

A
1 |_|
2 |Enfant
3 [Femme |
4 |Homme
Enfant
Famme
Hafrmme— 3% Couper

Options de collage :

Conseil : Apres avoir modifié la liste, triez-la de la facon dont vous voulez qu'elle apparaisse

dans la liste déroulante

e Cliquer sur l'onglet Formules puis sur
Gestionnaire de noms

e Cliquer sur la plage nommée a mettre a jour

référence 3,
pour réduire

e Adroite de la zone Fait
cliquez sur le bouton =)
la boite de dialogue

e Dans votre feuille de calcul, sélectionner
toutes les cellules contenant les entrées de
votre liste déroulante

e Cliquer sur OK

REVISION

DONNEES

E

Gestionnaire

Maodifier le nom &
Nam : Typo\og\'e_cll'enﬂ
Zone : Classeur
Commentaire :
Fait référence & : | —ponnées Entrée (215A51:5884 | FR
Modifier le nom - Fait référenc... ¢
+'Données Entrée (2)'!$A$2:$A$5| L@
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Attention : Lorsque vous ajoutez une donnée
dans la liste source, ajoutez-la a I'intérieur de
la plage existante et non a la fin

Sélectionner la cellule sous l'entéte de
colonne et faire clic droit, puis sélectionner
Insérer

Puis Décaler les cellules vers le bas
Cliquer sur OK

Rajouter les informations nécessaires, la liste
déroulante se mettra automatiquement a jour

A A o
—_— = - A~ v & 0
Typologie Cii & [ = 2" & % o5 ¥
Enfant [§ (

Femme ™ Copier
@ Copie
Homme

h Options de collage :

-

Enfant
Femme
Hormme

Colonne entiére

oK Annuler

Conseil : Apres avoir modifié la liste, triez-la de la fagcon dont vous voulez qu'elle apparaisse
dans la liste déroulante

&
¢ e . , .
M 2. Modifier une liste déroulante basée sur une plage de cellules
Ouvrer la feuille de calcul qui contient les données pour votre liste déroulante

Effectuer I'une des opérations suivantes :

» Pour ajouter un élément, accéder a la fin
de la liste, puis tapez le nouvel élément.

» Pour supprimer un élément, cliquer avec
le bouton droit sur sa cellule, cliquer sur
Supprimer, puis sur OK pour déplacer les
cellules vers le haut

S frE— Couper

Options de collage :

Conseil : Apres avoir modifié la liste, triez-la de la facon dont vous voulez qu’elle apparaisse
dans la liste déroulante

Dans la feuille de calcul dans laquelle vous
avez appliqué la liste déroulante, sélectionner
une cellule qui contient la liste déroulante

Cliquer sur Données puis sur Validation de
données

| Trier  Filtrer

ngsz AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

| [2]4 Y ’ff,‘; [ Remplissage instantané
AlZ =[EE

E'ﬂSuppnmer les doublons

Convertir
= Validation des données ~

ation des données.

W Avance

rer les données non valides

5@ Effacer les cercles de validation
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[ "‘ Ignarer si vide
e Sous l'onglet Parametres, cliquer sur le /e it ceie

Validation des données ? n
Options Message de saisie Alerte d'erreur
Critéres de validation
Butoriser ;
Tout vl ¥ e
Tout
Nombre entier
Cli le b Li :
. Iquer sur le bouton Liste W
ate
Heure
Longueur du texte
Personnalisé
Effacer tout ©OK Annuler
Validation des données ? “
Options | Message de saisie | Alerte demeur
Critéres de validation
Autariser :

Source

bouton pour réduire la boite de dialogue

Effacer tout oK Annuler
e Dans la feuille de calcul incluant les entrées
de votre liste déroulante
e Sélectionner toutes les cellules contenant Validation des données ?
ces entrées gtz

e Cliquez sur le bouton _@pour développer la
boite de dialogue

Conseil : Pour mettre a jour toutes les cellules auxquelles la méme liste déroulante est appliquée,
activez la case a cocher Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

«
H 6. Suppression d’une liste déroulante

REVISION AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

'}‘l E_; Y ’,f_}_ E Remplissage instantané
e Dans 'onglet Données, cliquer sur Validation U Ther e c‘”f,:’o iﬁ;”‘m
des données T

Validation des données ? n
Options. Message de saisie Alerte derreur
e Sélectionnez la cellule contenant la liste a Y] Do e

(¥ Liste déraulante dans la cellule

supprimer
e Cliquer sur le bouton Effacer tout:

Source
~Typologe_Clent

F

[] appiiquer ces modifigations aux cellules de paramétres identiques

o Annuler

Astuce : Si les entrées de la liste déroulante se trouvent dans une autre feuille et que vous
souhaitez empécher les utilisateurs d'y accéder, masquez et/ou protégez cette feuille de calcul
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