EXCEL 2010
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Créer vos propres listes avec EXCEL 2010
Pour mémoriser vos listes personnelles dans la version d’Excel 2010

e Lancez Excel
e A partir du menu Fichier, cliquez sur le bouton Options puis sur Options avancées dans la boite de
dialogue Options Excel qui s’affiche
e Faites défiler 'ascenseur jusqu’a la partie Général
e Sous Options Web, cliquez sur le bouton Modifier les listes personnalisées
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Une boite de dialogue s’affiche :

Listes pors.

Listes pers,

Listes persoonsisies - Entrdes da la I : ‘
T - : Aser

Lun,, Mar, Mer,, Jeu, Von, Sam,, Dem

Lund, Mardl, Meroredi, Joud|, Vendred, Samed, Dime

Joree,, Towr., mars, avr,, mai, jun, jul., oo, st oct

Jamar, Shurier, mars, vl ma, o, uilet, 005K, ser

Appuysr sor ENTREE pour separes les entraes de Ip ite

Jmporter (2 Aste deo celules © ;“ - 7-_
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e Dans la zone Listes personnalisées, cliquez sur Nouvelle liste

e Dans la zone " Entrées de la liste " saisissez les éléments de votre liste en tapant sur la touche " Entrée "
aprés chaque élément,

¢ Quand la liste est entierement saisie, cliquez sur le bouton " Ajouter " puis sur OK.
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Fiches Pratiqued
Votre liste est désormais utilisable en tapant n'importe quel élément de celle-ci dans une cellule.

Mais vous pouvez importer directement une liste de noms préparés pour une base de données par exemple.

e Ouvrez votre base de données
e Sélectionnez la premiére ligne avec les données, exemple ci-dessous

A B c D E

1 NOM PRENOM ADRESSE CODE POSTAL VILLE

e A partir du menu Fichier, cliquez sur le bouton Options puis sur Options avancées dans la boite de
dialogue Options Excel qui s’affiche

e Faites défiler 'ascenseur jusqu’a la partie Général

e Sous Options Web, cliquez sur le bouton Modifier les listes personnalisées

La boite de dialogue Listes personnalisées s’affiche

e Cliquez sur le bouton Importer

e, e X

Listes pars, -l

Listes pers.

LIStes personnaisdes rtrdes de la liste

Nouvelss e - | |wOM . Ajgutar

Lun., Mar., Mee., Jew, Ven., Sam., Dim, PRENOM

L M2 Mo | Jewdl, Vend Samedi, Dime ADRESS

und ra, Merored), Jeadl, Vendredi, Samedi, Dim LIRLA_‘E Suppnmer
jamy., fenr., mars, awr., mal, jun, jul., sodt, sapt., oct CODE POSTAL

nrvier, feurier, mars, evrf, ma, !ur, !ullr'.. aollt, ser VALE
. 2% -".x'.!'lv . A

Appuyez sur ENTREE pour séparer a5 enkréas de B liste.
Importer [a liste des cetiuks -
e o

oK Annules

La liste est insérée directement dans la partie Listes personnalisées mais également dans la partie Entrées de la
liste.

e Cliquez sur OK pour valider puis sur OK pour quitter la boite de dialogue Options Excel.
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