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H 1. Introduction

Excel est I'outil Microsoft qui permet de traiter et analyser des données, que ce soit pour les

compter, les filtrer, les regrouper ou les supprimer.

Il arrive régulierement que I'on rencontre des valeurs en double qui peuvent étre utiles ou

compliquées pour la compréhension des données.

Excel permet d'afficher automatiquement les doublons d'un tableau et de les supprimer

rendant ainsi, I'analyse plus fluide.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365
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H 2. Afficher les doublons
A :]
1
2 EAUET SANITAIRE Pierre
3 CREDIT VOITURE André
4 INTERNET Marie
’ . yd N yd * gre 5 CARBURANT Nicolas
e Sélectionner les données a vérifier s
7 CARBURANT Carine
8 ELECTRICITE Laurence
9 CREDIT VOITURE André
10 VOITURE DE COURSE Dominique

e Dans l'onglet Accueil

e Cliquer sur Mise en forme conditionnelle

Régles de mise en surbrillance des cellules

T. y Régles des valeurs de plage haute/basse  *

. . . . E Barres de données e
e Cliquer sur Régles de mise en surbrillance
&

des cellules

Nuances de couleurs

Jeux d'icones

e Cliquer sur Valeurs en double

WD) incérer  Dessin  Missenpage Fomules Données Révision  Affichage  Développeur  Aide

EN

Z

Mise en forme,
ditionnelie’™

! Supérieur a
| Inférieur ...
o
Entre
Egal &

<) Texte qui contient

7 Une date se produisant.

Valeurs en double ? X
e Choisir la mise en forme a appliquer aux | wetre en forme les cellul des
valeurs en double. Endouble [v|  Remplissage rouge clair avec texte rouge foncé | v
e Cliquer sur OK p—

Remarque : La regles de mise en surbrillance des valeurs en double ne fonctionne pas dans

un Tableau Croisé Dynamique
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M 3. Supprimer les doublons

La fonctionnalité Supprimer les doublons étant irréversible, il est recommandé de faire une
copie des données originales pour garder un historique.

A B C
1
2 EAUET SANITARE Pierre Marcel
3 CREDIT VOITURE André Labrune
A N 2 ht 4 INTERNET Marie Delamarre
e Sélectionner la plage des données a :!Ii
. 6 VOITURE Dominiaue Nicolas
suppr|mer 7 CARBURANT Carine. Schmitt
8 ELECTRICITE Laurence André
9 CREDIT VOITURE André Labrune
10]vorTuRe o coukse Dominiaue Perrier
Y] Revision  Affichage  Développeur  Aide Création
! 7 4 —
e Dans I'onglet Données ErE——— I 5 o
8| (2[4
A2 )
H : Actualiser 7| Trier Filt Convertir=
e Cliquer sur Supprimer les doublons o BT s M -
Supprimer les doublons ? X

Pour supprimer les valeurs en double, sélectionnez une ou plusieurs colonnes contenant des
doublons.

9= Désélectionner tout | 2] Mes données ont des en-tétes
e Sélectionner les colonnes concernées par | cme

Société

la suppression prénom

Nom

oK Annuler

o 6 valeurs en double trouvées et supprimées. Il reste 12 valeurs uniques

e Excel supprime les valeurs en double

OK

Remarque : Pour supprimer des lignes parfaitement identiques, il suffit de laisser cocher
toutes les colonnes (ainsi que la case Mes données ont des en-tétes).

Pour supprimer uniquement des doublons d'une colonne donnée, il suffit de cocher
uniquement les cases correspondantes a la colonne sélectionnée.
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