ne deroulante

Avec EXCEL de Microsoft Office



Rappel

Comme pour TOUS les programmes que vous voulez ouvrir :

 Un clic sur Démarrer
e Un clic sur la lettre A

e Un clic sur la lettre du programme : pour CALC, un clic sur L (pour
Libre Office) ou un clic sur M (pour Microsoft Office)

* Un clic sur la petite fleche en regard de Libre Office ou de
Microsoft Office

e Et enfin un clic sur CALC ou sur EXCEL
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cliqguez sur la cellule
A3 et écrire LUNDI

Positionnez le
curseur sur le petit
carré noir en bas a
droite de cette
cellule (le curseur
devient une crois
noire).

Maintenez cliqué et
déplacez vers le bas
jusqu'a DIMANCHE
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Voici le résultat

* Cliguez maintenant en B2 et écrivez matin
* Cliqguez maintenant en C2 et écrivez a-midi

e Cliguez maintenant en B1 et écrivez activités
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1 activites|

2 matin a-midi

3 |LUNDI

4 |MARDI

3 _MERCREDI
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7 |VENDREDI

& |SAMEDI

g _DIMANEHE

10

11

12|

12

Voici le résultat

Maintenez cligué la cellule B1 et allez
sur la cellule C1 (pour les sélectionner
toutes les deux)
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B1 - fr | activités

A B C D F G H

1 activités |

2 | matin a-midi

3 | LUNDI

4 | MARDI

3 | MERCREDI

] _JEI..IDI

T _"u"ENDREDI

8 |SANMEDI

* Cliquez sur le
bouton Fusionner et
centrer

e Résultat : le mot
activités est a
cheval sur les
colonnes B et C

* Cliquez sur la cellule
B2 et avec la touche
CTRL, cliquez sur la
cellule C2
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1 activites

2 matin a-midi l

3 |LUNDI

4 MARDI

a2 |MERCREDI

* Cliguez surle
bouton centrer

e Résultat : les mot
matin et a-midi
sont centrés dans
leur colonne



Presse-papiers I Police Ma Alignement
F2 -| Jx
A B C D E F
activités activités de

1 activités du matin I'a-midi
2 matin a-midi l
3 LUNDI
4  MARDI

Cliquez en D1 et ecrivez Activités puis maintenez appuye la touche ALT
et appuyez une seule fois rapidement sur la touche Entrée. Ecrivez du

matin et appuyez sur la touche Entrée.
Les deux lighes sont ainsi dans la méme cellule.

Faites la méme chose en F1 pour écrire Activités de I'a-midi
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|LUNDI
|MARDI
|MERCREDI
|JEuD!
|VENDREDI
|sAMEDI
DIMANCHE
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activités

matin

a-midi

activités

du matin

activités de
I'a-midi

Sélectionnez les 2
cellules E1 et F1 et
faites CTRL + G pour
mettre en gras.

Faites pareil avec les
cellules B1 a C2

En E2, commencez la
liste des choses a faire.
Apres chaque intitulé,
appuyez sur la touche
Entrée pour passer a la
ligne suivante.

Voir page suivante
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Presse-papiers I Alignement
= CR_R¥YAY B oL BB
a-midi
A . E . F
activites activites de
activites du matin I'a-midi
ménage kiné
LUMNDI courses visite mamie
MARDI medecin sortie ecole
MERCREDI garage courses
JEUDI menage lessive
VENDREDI repassage
SAMEDI
DIMANCHE

J'ai mis ici les

principales
activités que je
retrouve chaque
semaine



Classeur] - Excel
FICHIER ACCUEIL IMSERTIOM MISE EM PAGE FORMUL DONMEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR COMPLEMENTS FOWERRIVOT
L] Connexio — — . g
el B B | T — e = B E
— . s Propriétés ] . Réappliguer . ] . o .
Access Web  Fichier Autres | Connexions | Actualiser B _ | Trier Filtrer Convertir Remplissage Supprimgf] Validation des fonsolider Anal
texte sources~ ' existantes tout - Modifier les liens Yo Avance données ~ scéna
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données
HEY S ¢ 8RR "EYE o o[l - 58 A =
B3 | Jr
A B C . D . E . F . G . H LY
activités agrivités de
1 activités du matin I'§-midi
2 matin a-midi
ptions  Message de saisie  Alerte d'erreur
3 |LUNDI 1
4 [MARDI Critéres de validation
3 |MERCREDI B ki
'5 _JEUDI Tout <R:|II.FIEI ST I
7 |\WVEMDREDI e _
- Mombre entier
8 |SAMEDI "Decimal
9 DIMANCHE
. Lais,
10 Heure
' . . 1 Z . Longueur du texte
11 | Cliquez en B3. Cliquez sur I'onglet DONNEEA puis sur le Personnalisé
12 . . r 4
;s | bouton Validation des données. | . o
| n . . . . Appliquer ces modifications aux cellules de parameétres identiques
14| | Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur la petite fleche
15 H 4 H H H H Eff: tout A I
| situee au bout de la ligne Tout puis cliquez sur Liste =racerte Aneer
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Options  Message de saisie  Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser:

<] M ignorersi vide

Données : I__iste déroulante dans la cellule

comprise entre

Source ;

Appliquer ces modifications aux cellules de parametres identiques

Effacer tout OK Annuler

Cliquez sur l'icone
située au bout de Ia
lighe Source

12
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ACCUEIL [MSERTION MISE EM PAGE FORMULES DONMNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR COMPLEMENTS FOWERPIVOT

] Connexions Effacer
E . L
- o . . Propriétés . ) Réappliquer ) . ) o .
Access Web Fichier Autres | Connexions | Actualiser B _ Trier Filtrer i ) Convertir Remplissage Supprimer Validation des Consolider Analys
texte sources existantes tout Modifier les liens sance instantané les doublons données scénaria
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données
€ - abe =
E2 - | i Jr
A B C . D . E . F . G . H . I . J . K . L . M
activités activités de
1] activités dumatin__ Ta-midi
2 matin a-midi Fnénage -i ne =SE$2:5E57] =
3 |LUNDI _l :cnurs.es. : site mamie
4 |MARDI Imédecin Isprtie école
5 |MERCREDI lgarage Icpurses i ) - - . ]
6 |JEUDI iménage 1 dssive Avec la souris, sélectionnez la liste des activités du matin
7 |VENDREDI Irepassage | (de E2 a E7 dans mon exemple). La liste peut étre plus
8 |SAMEDI IOngue |
9 DIMAMNCHE . d ’
7 Puis appuyez deux fois sur la touche Entrée
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ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR COMPLEMENTS POWERPIVOT
] Connexions Effacer
=
u' o o _ _ Propriétés _ _ Réappliquer _ . . - _
Access Web Fichier Autres | Connexions | Actualiser B _ Trier Filtrer i i Convertir Remplissage Supprimer Validation des Consolider An
texte sources existantes tout Modifier les liens svanes instantané les doublons données sCEr
Données externes Connexions Trier et filtrer Outils de données
- abe =
F2 - Jr
A . B C D . E . F . G . H . I . J . K . L . W
activités activités de
1 activités dumatin  I'a-midi
] . g . |
2 matin a-midi menage :klne -I =5F52:5F 56| =
|
3 |LUNDI l courses :‘u’iSitE mamie:
4 |MARDI médecin  |sortie école! . . A
} 1 : Placez vous maintenant en C3 et refaites les mémes
3 |MERCREDI garage jcourses I . . Ao, . :
6 |JEUDI ménage  llessive | manipulations que précédemment sur la liste de I'a-
7 |VENDREDI repassage midi (cellules F2 a F6 dans mon exemple).
& [sanEDI Appuyez deux fois surla touche Entrée.
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A

C

LUNDI
MARDI
MERCREDI
JEUDI
VENDREDI
SAMEDI

activites

matin a-midi

il

Maintenez cliqué le
petit carré noir situé
en bas a droite de
cette cellule et tirez
vers le bas jusqu'a
DIMANCHE
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E% [% |:'>|1:| DE)_ |:'>« “T—% [2] Connexions

Propriétés
Access Web Fichier Autres | Connexions | Actualiser

texte sources~ existantes tout -

Données externes Connexions

} V5" e Q vYH Y B

Modifier les liens

O 0 N O U A WMo =

Y
-]

activités

matin a-midi

LUNDI
MARDI
MERCREDI
JEUDI
VENDREDI
SAMEDI
DIMANCHE

Meéme chose avec la

cellule C3
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A
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LUNDI
MARDI
MERCREDI
JEUDI
VENDREDI
SAMEDI

activites
matin a-midi

Cliguez sur la cellule
B3 (lundi matin). Vous
remarquez une petite
fleche a sa droite.
Cliquez dessus.
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[2] Connexions A
F% [Ebéa [Blj DE} D D Propriétés ’
Access Web Fichier Autres | Connexions | Actualiser B . . E
texte sources~ | existantes tout - Modifier les liens
Données externes Connexions
HREYo ¢ B8R YAYE D oL &
B3 - I
A B C
1 activités
2 matin a-midi
3 |LUNDI =
4
5
6 |JEUDI|Yerage
1 ménage
7 _VEND repassage
8 SAMEDI
9 DIMANCHE

Les différentes
activités du matin
apparaissent dans
cette liste déroulante.
Cliquez sur celle qui
correspond a l'une
d'entre elles.

Vous pouvez ainsi tres
rapidement remplir
les différents jours de
la semaine, matin et
a-midi
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(2] Connexi
mla(n 3 B | e |u
Mccess Web  Fichier Autres Connexions | Actualiser Ii__ ) ] El Trier
Gl SripE=T e lan e fout ~ Maodifier les liens
Données externes Connexions
HQ ¢ ©- 2 g ¥ H Y B HLE e [
B6 M ﬁ
A B C
1 activites
2 matin a-midi
3 LUNDI garage kiné
4 MARDI medecin visite mamie
5 MERCREDI ménage lessive
6 |(JEUDI -isite mamie
7 VEND]| ménage hrtie école
. courses o
8 ' SAME| m¢decin ortie école
9 DIMA]J 9arage
. ménage
10_ repassage
11

Faites CTRL + S pour
enregistrer. Dans
I'explorateur de fichiers,
choisissez la destination,
mettez un nom approprié et
cliquez sur Enregistrer.

Voila pour Excel
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