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1- La validité des données

Dans la cellule B3 de la feuille « Article » est saisie le code d'un article correspondant à un 
enregistrement de la feuille « base » : R21817. Nous allons réaliser une liste déroulante pour saisir le
code de l'article en B3. Cela permet de simplifier le travail et d'éviter les erreurs de saisie en vérifiant 
la validité des données saisies.

- Se positionner dans la cellule (Ici B3)
- Lancer le menu « Données > Validité » :
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Feuille « Article »

Les codes articles 
correspondent à la première 
colonne du tableau des 
articles

Critères :
- choisir autoriser « Plage de cellules »
- cocher les 3 cases
- sélectionner la première colonne du tableau.
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- Éviter les erreurs de saisie : Aide à la saisie

- Éviter les erreurs de saisie : Message d'erreur
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Décrire les modalités de choix dans la 
liste.
Ce texte apparaît lorsqu'on vient saisir 
un code dans la cellule si vous cochez 
la case.

Action :
Arrêter
Avertissement
Information
Macro

Message d'erreur :
Message qui s'affiche en cas 
d'erreur de saisie.
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- Valider avec le bouton OK.

2- Les sous-totaux

Il est possible de grouper les données selon des champs (par exemple le département) et de 
demander au tableur de faire des calculs sur un autre champ (par exemple les libellés d'article).

- Cliquer n'importe où dans le tableau
- Lancer le menu Données > Sous-totaux

- Valider ensuite avec OK.

Page 3/4 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

Il est possible de grouper 
selon 3 champs différents et 
pour chaque groupe de 
choisir le ou les champs 
devant faire l'objet du calcul 
de sous-totaux.
Ici, on groupe par 
département et on calcule le 
nombre d'article associé à 
chaque département.

Grouper par département.

Nombre d'articles.

1

2

1

2
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3- Les filtres spéciaux

Reprendre les champs (les étiquettes de colonnes) en faisant un copier de la première ligne du 
tableau à filtrer dans une nouvelle feuille de calcul. Indiquer les critères de filtres dans les colonnes 
souhaitées. 

- Se positionner dans le tableau à filtrer
- Lancer le menu Données > Filtre > Filtres spécial

Sélectionner le tableau contenant les critères et cliquer sur « Plus »

Envoyer le résultat du filtre sous le tableau regroupant les critères du filtre spécial.

- Valider avec le bouton OK.

Page 4/4 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

1

1

2

2

http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

