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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Créer des listes de choix pour faciliter la saisie

En informatique, une liste déroulante est un élément d'interface graphique
qui permet a l'utilisateur de sélectionner une ou plusieurs options. Il en existe deux
types : celles qui affichent et permettent de choisir une seule option, et celles qui
permettent de sélectionner plusieurs options et qui en montrent au moins deux. Cet
élément est couramment utilisé par des sites Web et des logiciels.

Excel offre la possibilité de mettre en place facilement une liste déroulante
a une option grace a la validation de données. L’objectif est de contrdler la saisie

des utilisateurs pour éviter les fautes de frappe et les fautes d’orthographe.
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L’OUTIL DE VALIDATION DE DONNEES

Pour créer une liste, il faut utiliser des critéres de validation, qui permettent

de limiter la saisie dans des cellules grace a des regles préalablement définies.

Ainsi, le risque d’erreurs de saisie dans votre liste sera réduit.

Pour ce faire :

H ©-

El [ I 2016-06-02-RD-Cas Taracte-Fichier de basexdsx - Excel

Développeur  Compléments  Aide  PowerPivot  Equipe m@g ce que vous voulez faire
(56
= [ Requétes et connexions — r
& b [ H Iz =i (Y =S = E
Obtenirdes A partird'un A partir & partir d'un tabl, onrfxions | Actualiser z| Tier Filtrer ) bage Supprimel Validation des Consolider Gérer le
données - fichiertexte/CSV duweb  ou d'une plage P exstantes | tout~ T Avancé $Mané les doublons  données~ de do
Récupérer et transformer des données ™~ Requétes et connexions Trier et filtrer C E.{ Validation des données...

Fichier  Accuell  Insefion  Miseenpage  Formules [EDRSUPSSN Revision  Affichage

B Entourer MMonnées non veld

ercles de validation

BL 2 £

| A 1 - Sélectionner une
1 |Choisir un nom : |
2

3

ou plusieurs cellules.

71 — Sélectionner les valeurs

a mettre dans la liste. [

EAFTIY ELISRBETH
THAMAS ALAIN
PHARDAY SYLVIE
E.II;L?_I;RD g:‘TRiI::ERI Options  Message de saisie  Alerte d'erreur
LAPEZ PASCAL Critéres de validation
VIDAL TARDJEMAN KARINE Autoriser:
LEMAITRE GEORCE: Liste
CAILVAL LAUREN Données : ST -
ETEVE CATHERT
'CEURRINAT JEEN PIER comprise entre
VERRIER ISABELLH Source: @
DUBRUQUE ANABEL =Base!§C52:5C5236] d—g—n
BANNEMAIN PHILIPPE
MAYAU LAURENT|
VERGNAUD HUGUES @
ELIVIER JOSIENE Appliquer ces modification! de paramétres identiques
DE CAL STEPHAN|
DELAS ]'EAN—FR}‘ Effacer tout 8 B> ok Annuler
V \MARRETTAN VALERIE|
Le résultat obtenu :
A B |
1 |Choisir un nom : 5
2 GEAFFRAY A
— THAMAS
S PHARDAY
4 B BRICARD
— TUAUX
5 LAPEZ
| VIDAL TARDJEMAN
6 LEMAITRE v
-

Sur la ligne source, il est possible d’ajouter des valeurs manuellement

Validation des données

en les séparant par des points virgules :

Options  Message de saisie  Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser:

Liste | B lanorer sivide

Données : Liste déroulante dans |a cellule
comprise entre £

Source ;

1

Employé;Agent de maitrise;Cadre; Quvrier

Appliguer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout Annuler
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Dans la fenétre de validation des données, il existe deux cases a cocher :

= Ignorer sivide : en cochant cette case, les cellules vides seront quand

méme validées.

= Liste déroulante dans la cellule : cette case doit rester cochée sinon la

liste disparait.

= Appliquer ces modifications aux cellules de parameétres identiques :

cette option permet d'appliquer les changements effectués a toutes les
cellules dont les critéres de validation sont identiques a ceux des
cellules sélectionnées. Il s’agit d’'une mise a jour qui évite de

sélectionner toute la plage de cellules concernée.

Enfin, pour supprimer la liste :

H - E‘ 0 = = 3-Cas T

Développeur  Compléments  Aide  Power Pivat

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

FD [BI‘] [:?:;,; D V_‘) [ Requétes et connexions 8| Y

Obtenirdes A partird'un A partir A partir d'un tableat) z| Trer  Filtrer

Validation des

V- Avancé

données - fichier texte/CSY duweb  oud'uneplage ré - exisfantes & lesdoublons  données ~
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Trier et filtrer Qutils de donné:
Bl - I
1 |Choisir un nom : | S
2 Validation des données
3 Optlons Message de saisie  Alerte d'erreur
4 Critéres de validation
: Autoriser:
5 Liste v Ignorer sivide
B Données Liste déroulante dans la cellule
comprise entre ~
7 Source :
8 =Base!SC52:5C5236 +
10 %} I:‘ Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
11 n——»gffacer tout Annuler
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LES MESSAGES DE SAISIE ET D’ERREUR

.:A:. Les messages de saisie

Il est possible d’ajouter un message qui guide l'utilisateur, I’'informant sur les

données refusées par les critéres de validation ou sur la maniére de saisir dans la

plage sélectionnée au départ :

H - @0 = - 2 )-Cas Ta

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur Compléments Aide Power Pivot Equ\pe Q Dites-nous ce que vous voy
—1 o ‘bu DRequétaatconnexions a7 ¥ —
& [ [3 I £ £ 8/ %

Obtenirdes A partird'un A partir A partir d'un tableau onrjexions 2 Filtrer ) wppHmen Validation des
données - fichier texte/CSV duweb  oud'une plage = exisfantes T Avance les doublo: données -
Récupérer et transformer des données n Requétes et connexions ier et filtrer Qutils de donné
b v f;‘ @
A B C | D | =7 F | G | H |

1 |Choisir un nom : | f-

2 ATTENTION Validation d
= Choisir un HDK E

3 dans la liste en Options ; e Alerte d'erreur
— cliquant sur la B B

4 = cellule Quand la cellule est sélectionnée
| Afficher le message de saisie suivant

2 -
| \Iltre:

6 ATTENTION
Bl N, Message de saisie:

? N Choisir un nom dans |a liste en cliquant sur la cellule

11 Effacer tout Annuler

.:B:. Les messages d’erreur

Lorsque l'utilisateur saisit une donnée qui ne correspond pas aux regles de

validation, il est possible de personnaliser un message d’erreur :

H ©-

Compléments Aide Power Pivot Equipe

Révision

Fichier Insertion

I

Accueil

(2

Mise en page Affichage Développeur

A
=l Requétes et connexions 8
7
A

&=

Obtenirdes A partir d'un A partir A partir d'un tableau i Confexions l Trier Filtrer ) Convertir| P
données - fichier texte/CSV duweb  oud'uneplage  ré existantes ‘}A"ﬂ"(? les doublon!
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Trier et filtrer Qutils de donné:

B1 - Fe

1 |Choisir un nom : | E

2 Validation des données

3 Options  Message de saisie | Alerte d'erreur:

4 Quand des données non valides sont tapées

5 Afficher le message d'erreur suivant :

Style : Titre :
6 MGLOUPS!
7 Message d'erreur:
/ Seulement du texte...
8 P
9 @
Seulement du texte... =
1
Effacer tout Annuler
12
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Les messages de saisie et d’erreur

Les différents styles de message d’erreur affichent une fenétre d'alerte qui
ne réagit pas de la méme manieére :

Validation des données 7 X

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

Afficher le message d'erreur suivant :
Style : Titre:
GLOUPS !

el Message d'erreur:
Avertissement
Informations Seulement du texte...
P
o
L7 )

Effacer tout Annuler

= Stop : annulation de la saisie en cas d’erreur.
= Avertissement : obligation de valider la saisie par oui ou par non en
cas d’erreur.

= Informations : informe d'une erreur mais permet de la valider quand-

méme.
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L'UTILISATION D'UNE FONCTION DECALER

.:A:. L’ajout de données sources

Le danger des listes déroulantes en passant par la validation de données est

que I’ajout dans la source doit obligatoirement étre effectué au milieu sinon les

nouvelles valeurs ne sont pas prises en compte dans la liste :

H - B0 =@ - 2016-06-02-RD-Cas Taracte-Fichier de base.xds|
Fichier  Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules [EDCRUCSSM Reévision  Affichage  Développeur  Compléments  Aide  PowerPivot  Equipe (& Dites-n|
B TD D& l—:l D D @ F Requétes et connesions 5| Y R = B
s T T e e e S 7R b it s
plag
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Trier et filtrer
B1 - I
A B C D
Choisir un département : | E Nom département
2 |Choisir une sous-pre i:Zne Ain
3 Allier Aisne
pas dans la liste. Alpes-Maritimes Alpes-de-Haute-Provence
6 feethe Hautes-Alpes
7 Alpes-Maritimes
8 Ardéche
: 1~ Un déparioment st ajouté  a source. ST

Pour remédier a ce probleme, il faut utiliser une fonction DECALER dont la
syntaxe est la suivante :

=DECALER(xéf, lignes, colonnes, [hauteur], [largeur])

= Réf: représente la cellule point de départ par rapport a laquelle le
décalage doit étre opéré.

= Lignes : représente le nombre de lignes vers le haut ou vers le bas
dont la cellule supérieure gauche de la référence renvoyée doit étre
décalée. I’argument lignes peut étre ou négatif.

= Colonnes : représente le nombre de colonnes vers la droite ou vers la
gauche dont la cellule supérieure gauche de la référence renvoyée
doit étre décalée. I’argument colonnes peut étre positif ou négatif.

= Hauteur : représente la hauteur, exprimée en nombre de lignes que la

référence renvoyée doit avoir.
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= Largeur : représente la largeur, exprimée en nombre de colonnes que

la référence renvoyée doit avoir.

La fonction DECALER n’a pas pour rble de décaler physiquement les cellules

dans la feuille ni de modifier la sélection car elle renvoie simplement une

référence. Elle peut donc étre utilisée efficacement dans la source d’une liste

déroulante.

En reprenant I’exemple ci-dessus, il faut écrire :

Validation des données

: ¢ Message de saisie
Critéres de validation

Autoriser:
Liste ~
Données :
comprise entre e
Source :
=DECALER(SDS2;0:0:NEVAL(SD:SD)-1;1)

Effacer tout

Alerte d

erreur

[ lgnarer si vide
[ Liste déroulante dans la cellule

1%

|:| Appliguer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Annuler

La cellule D2 représente le point de départ. La hauteur de la liste est établie

avec la fonction NBVAL sur la colonne moins une valeur pour ne pas prendre le titre

de la colonne.

En cas d’ajout d’'un département, voici ce qui se produit :

B

A
1 |Choisir un département : | t.
2 Choisir une sous-pr ~
3
4

2 - Il n’apparait
dans la liste.

Allier
Alpes-de-Haute-Provence
Hautes-Alpes
Alpes-Maritimes

Ardéche

Ardennes

Ariége

Cc

1 - Un département est ajouté a la source.
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Alpes-de-Haute-Provence

Hautes-Alpes

Alpes-Maritimes

Ardéche

Ardennes

Ariége
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.:B:. I’interaction entre les listes

La fonction DECALER permet également de faire interagir une liste par
rapport a une autre. Lorsqu’une valeur est choisie dans la premiére liste, les valeurs

de la deuxiéme liste sont actualisées :

Corwertir Remplissage Supprimer ¥
instant

3¢ les doublons

s " istarites. | igkon . . total
B D E [F
1 Choisir un département : Allier Nom département N° département Nom dépgrtement Sous-Préfecture
2 |Choisir une sous-pref : { i 1| Ain Bourg-en-Bresse |Belley

3 Aisne 1j|Ain Bourg-en-Bresse |Gex

4 Jj|Ain Bourg-en-Bresse |Nantua

5 Haute-Provence Z|Aisne Laon Chéteau-Thierry
6 pes A|Aisne Laon Saint-Quentin

7 T (2 ignoeer sivide fitimes J|Aisne Laon Soissons

8 B Lsste déroulante dans Is celiule: A Aisne Laon Vervins

9 o z 3|Allier Moulins Montlugon

10 =BECALERISISTEQUIVISBS;SGS156817.0- LONB S5 1:8c [ £ 3|Allier Moulins Vichy

1 4| Alpes-de-Haute-Provence| |Digne-les-Bains |Barcelonnette
12 4||Alpes-de-Haute-Provence| |Digne-les-Bains |Castellane

13 4| Alpes-de-Haute-Provence| |Digne-les-Bains |Forcalquier

14 §|Hautes-Alpes Gap Briangon

15 §|Alpes-Maritimes Nice Grasse

16 7)|Ardéche |anas Largentiére

17 T|Ardéche |PI'nms Tournon-sur-Rhéne

=DECALER($1$1;EQUIV($B$1;$G$1:3G$17;0)-1;0;NB.SI($G1:$G17;$B$1);1)

Le point de départ de la liste est en I1, soit en haut de la colonne des sous-
préfectures (1). La fonction EQUIV recherche le numéro de ligne dans la colonne
des départements (2) a partir de laquelle commence le département choisi dans la
liste en Bl (3). Enfin, la fonction NB.SI compte le nombre de fois ou le nom du
département choisi (3) apparait dans la colonne des départements (2), ce qui

donne la hauteur de la liste.

Le résultat obtenu :

H %- B0 -

Fichier  Accueil  Insetion  Miseenpage  Formules [EOITUCSMN Reévision  Affichage

l=I:I [?] D;.; El DD D @ [ Requétes «

Obtenirdes A partird'un A partir A partir d'un tableau Sources = Connexions  Actualiser

données - fichier texte/CSV duweb  oud'uneplage récentes  existantes tout =

Récupérer et transformer des données Requétes et conm
B2 = F

A B C
1 |Choisir un département : Allier
2 |Choisir une sous-pref : | lz
3 Montlucon
Vichy

4
5
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : La liste est un élément des critéeres de validation.

2 : 1l est plus efficace de sélectionner les éléments de la source plutbt

que de les saisir.

3 : La fonction DECALER permet de créer des listes « vivantes ».

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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