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Limiter le nombre de caracteres
dans une cellule
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1. Introduction
Dans Excel, la fonctionnalité Validations de données permet de définir de multiples critéres
dont notamment limiter le nombre de caractéres dans une cellule en fonction des besoins.

%
i 2. Définir les critéres de validation
Sélectionner la cellule dans laquelle vous souhaitez limiter le nombre de caractéres
° Dans Ilonglet Données valOﬂ Affichage  Développeur Q) Dites-nous ce que vous voulez faire
b, =] Connexions 8 '—,‘ Y SN .-Remphssagemsranlane
1 H H ~ Tsev z rier iltrer onvertir Wesupprimer les doublons
e Cliquer sur Validation de données srons R T
=3 Validation des données ~
Validation des données
e Cliquer sur Validation de données - ‘ .
Entourer les données non valides
[ Effacer les cercles de validation
Validation des données ? X
Options Message de saisie  Alerte d'erreur
Critéres de validation
Autoriser :
e Dans la fenétre Critéres de validation Tou
Tout
Nombre entier
e Sous le menu déroulant Autoriser
e Sélectionner Longueur de texte .M =
Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
Effacer tout Annuler
e Sous le menu déroulant Données
e Sélectionner la donnée selon le besoin :
> Compl’lse entre Validation des données ? X
> Nom Comprise entre Options Message de saisie Alerte d'erreur
Critéres de validation
> Egale é 1o:;:::;dutene v !gnorerswide
L, Données :
> Différente de
L. . non comprise entre ==
» Supérieure a ik =
supérieure & =
Y B inférieure -]
> Inférieure a o g 3
» Supérieure ou égale a acr tout sl
» Inférieure ou égale a
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H 1. Exemple 1 : Inférieure ou égale a

Sélectionner la donnée inférieure ou
égale a

Dans I'affiche Maximum, entrer le nombre
de caractére requis suivant le besoin (dans
I'exemple ci-joint, le nombre 6)

Cliquer sur OK

Entrer les données dans les cellules en
format texte ou nombre

Si les données sont supérieures a 6, un
message d'erreur s'affichera et vous ne
pourrez rentrer

Sélectionner la cellule dans laquelle vous souhaitez limiter le nombre de caractéres

Validation des données ? x

Options  Message de saisie  Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :

Longueur du texte M Ignorer si vide
Données ©
Magimum :
E
appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
Effacer tout Annuler
Inférieure ou égale 2 6
Sabine
123456
Dominique

Microsoft Excel

Réessayer Annuler

@ Cette valeur ne correspond pas aux restrictions de validation des données pour cette cellule.

X

Aide
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H 2. Exemple 1:Egale a

Sélectionner la donnée Egale a

Dans l'affiche Maximum, entrer le nombre
de caractere requis suivant le besoin (dans
I'exemple ci-joint, le nombre 6)

Cliquer sur OK

Entrer les données dans les cellules en
format texte ou nombre

Si les données sont supérieures a 6, un
message d'erreur s'affichera et vous ne
pourrez rentrer

Sélectionner la cellule dans laquelle vous souhaitez limiter le nombre de caractéres

Validation des données ? x

Options  Message de saisie  Alerte derreur
Critéres de validation

Autoriser ;
Longueur du texte v Ignorer si vide

Longueur :

Microsoft Excel

e Cette valeur ne correspond pas aux restrictions de validation des données pour cette cellule.

Réessayer Annuler

[ Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques
Effacer tout Annuler
Egalea 6
Sabine
123456
Dominique
s

Aide

#DigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365

Auteur : Maeva Chelly




1.

Options

Ignorer si vide

Pour permettre de laisser la cellule vide, si aucun
choix de données n'est a renseigner, cocher la case
Ignorer si vide

Par défaut, la case est automatiquement cochée,
la décocher si la fonction n'est pas a activer

Cliquer sur OK

Validation des données ? X

Options  Message de saisie  Alerte derreur

Critéres de validation
Autoriser :
R | (igrorer i vide
Données
comprise entre v

Minimum :

#

Maximum :

&

Effacer tout Annuler

Appliguer ces modifications aux cellules de parameétres identiques

Pour modifier les criteres de validation de toutes
les cellules

Sélectionner une seule cellule

Modifier les critéres

Cocher la case Appliquer ces modifications aux
cellules de parameétres identiques

Par défaut, la case est automatiquement décochée

Cliquer sur OK

Toutes les cellules seront automatiquement
sélectionnées et modifiées

Egale a 6

Sabine

Validation des données

Options  Message de saisie  Alerte d'erreur
Critéres de validation
auroriser
Longueur dutene || [ lgnarer sivide
Données :
égale 3 ~

Longueur

o B

Egalea 6

Sabine
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M 3. Message de saisie

Plus pratiques que les commentaires, les messages de saisie de la fonction de validation des
données, permettent d'associer du texte a des cellules, afin d'expliquer leur contenu ou la fagon

de les remplir.

e Dans le menu Message de saisie, vérifier que
l'option Quand la cellule est sélectionnée est
active

e Saisir l'intitulé du message dans la zone Titre et le
texte du message dans la zone Message de Saisie

e Cliquer sur OK

e Ainsilorsque vous activerez la cellule contenant les
critéres de validation, un message apparaitra
dans une info-bulle

Validation des données

Options Alerte derreur

Jauand la cellule est sélectionnée

afficher le message de saisie suivant

Attention

Message de saisie L

Le nombre de caractére est limité a 6|

Effacer tout Annuler

Egalea 6

Sabine

Attention

Le nombre de
caractére est
imité a4 6

Astuce : Si vous souhaitez n'afficher que le titre en gras dans I'info-bulle, taper le titre dans la
zone Titre et un espace dans la zone Message de saisie. Cet espace (qui ne sert a rien) est
nécessaire afin d'activer l'affichage du message de saisie (en I'occurrence dans ce cas,

seulement son titre)

%
H 4. Alerte d'erreur

En cas de saisie de donnée non conforme aux criteres de validation, il est possible de mettre

une Alerte d’erreur permettant ainsi de signaler a I'utilisat

eur que la donnée n’est pas bonne.

e Dans le menu Alerte d’erreur, vérifier que
I'option Quand les données non valides sont
tapées est active

Validation des données

Options Message de saisie A\er:l_e___d_‘_e_rr_eq_r

qQuand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
style: Titre :
Arrét v

Message d'erreur :

@

Effacer tout Annuler

Remarque : Par défaut, I'option Arrét est actionnée et au
non conforme, I'alerte suivante s'affichera

cun message n'est affiché. En cas saisie

Microsoft Excel

Réessayer Annuler

8 Cette valeur ne correspond pas aux restrictions de validation des données pour cette cellule.

x

Aide
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e Sélectionnez I'une des options suivantes dans
la liste Style :

> Arrét: Pour afficher un message et
empécher la saisie des données .

n'appartenant pas aux criteres de =
validation.
> Avertissement: Pour afficher un
message d'avertissement, ce qui i
n‘empéche pas la saisie des données —
n'‘appartenant pas aux criteres de
validation, mais qui avertit. o
> Informations: Pour afficher un |0
message d'informations tout en =
acceptant la saisie de données
n'‘appartenant pas aux criteres de
validation.
Validation des données ? X
1. Alerte d'erreur : Arrét e——
e Saisir l'intitulé du message dans la zone Titre vn
et le texte du message dans la zone Message .;
d’erreur Q o
e Cliquer sur OK
fcer tot i
e Important: Si rien n'est précisé en cas de Attention x

données non conforme, le message suivant
s'affichera et aucune donnée ne pourra étre
saisie si elle ne correspond pas aux critéres

8 Vous avez rentré un nombre caractére supérieur 3 6

Validation des données ? X
2. Alerte d'erreur : Avertissement ks | Message e || s fore |
Quand des données non valides sont tapées
Afficher le message derreur suivant :
T T , . style Gwed
e Saisir l'intitulé du message dans la zone Titre g Tows
et le texte du message dans la zone Message
d’erreur A
e Cliquer sur OK
Efacertou prits
e Important: Si rien n'est précisé en cas de onton »
données non conforme, le message suivant

|
s'affichera et aucune donnée ne pourra étre

Qui Non Annuler Aide
saisie si elle ne correspond pas aux criteres
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3. Alerte d'erreur : Informations

Saisir l'intitulé du message dans la zone Titre
et le texte du message dans la zone Message
d’erreur

Cliquer sur OK

Important : Si rien n'est précisé en cas de
données non conforme, le message suivant
s'affichera et aucune donnée ne pourra étre
saisie si elle ne correspond pas aux critéres

H 4. Supprimer les critéres de validation
Sélectionner la/les cellule(s) dans laquelle vous souhaitez supprimer les criteres de validation

Dans I'onglet Données

Cliquer sur Validation de données

Cliquer sur Validation de données

Validation des données é X
Options  Message de saisie . Alerte d'erreur
Quand des données non valides sont tapées
Afficher le message d'erreur suivant :
st
v| | Attention
ssage dermeur>
Vous avez rentré un nombre caractére
= supérieur 4 6
(1 )
(i ]
Eacertou Pt

o Wous avez rentré un nombre caractére supérieur 3 6

(o] 4 Annuler Aide

Révision  Affichage  Développeur Q) Dites-nous ce que vous voulez faire
s =] Connexions a1 [ZTA Y S Remplissage instantané
A~ ol (]2 S
ot E-B Supprimer les doublons

Z| Trier

Zl Filtrer _

Actualiser "
V Avancé

tout ~

Convertir
; Validation des données

=3 Validation des données ~

Validation des données

Entourer les données non valides

Effacer les cercles de validation

Cliquer sur le bouton Effacer tout

Cliquer sur OK

Validation des données ? X

Options Message de saisie  Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser :
Longueur du texte ~ Ignorer si vide
Données :
égale a ~
Longueur :
d B

[[] Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Annuler
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