La saisie des données dans Excel

Excel offre une grande flexibilité concernant les données pouvant étre saisies dans une cellule.
On peuty entrer pratiquement tout type d'information.

Alignement : par défaut le texte s’aligne a gauche dans une cellule les nombres s’alignent a
droite. Vous pouvez forcer du texte a s’aligner a droite ou au centre de la cellule.

e Dutexte - Des chiffres et des nombres - Des formules, - Des fonctions
e Desréférences a d’autres cellules, feuilles ou classeurs

o Desliens adesfichiers de votre réseau

e Desliens ades sites Internet...

Chaque cellule peut avoir un format ou une maniere de spécifier un type de contenu précis :

La saisie de données dans Excel

Nombre

Standard B Dans le mode Standard, tout type de données, ou presque peut étre saisi.
¢ Standard e Néanmoins, il est plus pratique de sélectionner ou préciser ce que la cellule
Nombre . . .
Monétaire doit contenir.
Comptabilité
2::; Par exemple, Monétaire va ajouter deux décimales et le symbole monétaire
it en fonction de vos préférences ou des réglages.
Scientifique
Ze’f"?' Si j’entre 24 en mode standard, et que j’applique le mode monétaire, mon
peCIa - ope 7 . .
Personnalisé... affichage se verra modifié ainsi: 24,00 €.

Format de cellule ? X

Hombre  Alignement  Police  Bordure Remplissage  Protection

Catégorie
Standard Exemple
Nombre
Monétaire 5
Comptabilité Type:

Heure standard
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

En choisissant Personnalisé ou Autres formats

T E— numériques dans ce menu déroulant, une boite de
dialogue présente tous les formats avec toutes les
it re options de personnalisation pour chacun.

Format de cellule ? X

Nombre Alignement Police  Bordure Remplissage  Protection

Catégorie :

Standard Exenple
Hombre
Wonétaire
Comptabilité Type:

Numero de securite sociale

Huméro de téléphone

Numéro e téléphone (Belgique)
Numéro de téléphane (Canadal
Numéro de téléphone (Luxembourg)

Egale

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique

Notez le format spécial, pratique pour le mise en forme de
Numéro de téléphone (Maroc)
Euondtes g ompsnent - code postal, du numéro de sécurité social et des
différents formats de téléphone.

Les formats Spécial sont utilisés pour contraler des valeurs de liste et de base de données.

(o ] Annuter
mot

Excel sait aussi vous faciliter la tdche en reconnaissant un mot déja tapé dans une [m l
méme colonne. Appuyez sur Entrée pour accepter la suggestion. mot



