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@ Dans Excel, vous pouvez entrer des dates, des heures et des nombres
séquentiels automatiquement.

Ce tutoriel vous apporte les connaissances de base sur la saisie d’'une série de

données.

Les informations porteront sur trois chapitres.

1. Créer des données de type série
2. Utiliser I'option Recopie incrémentée

3. Entrer la date et le jour de la semaine

Dans la feuille de calcul, lorsque vous cliquez sur une cellule pour la sélectionner, un petit
carré noir apparait dans I'angle inférieur droit de la cellule sélectionnée. Ce carré est appelé

« poignée de recopie ».

g— Poignée de recopie

La poignée de recopie vous permet d’entrer une série de données et de copier les données
rapidement. Lorsque vous alignez le curseur sur la poignée de recopie, il se transforme en

une croix noire (+).

Ouvrez le classeur que vous avez enregistré dans le tutoriel précédent « Créer un tableau »,

puis créons une série de données.
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1. Entrer des données de type série

Entrons des données de type série.

Dans cet exemple, entrez des nombres séquentiels dans la colonne « N° »,

1. Sélectionnez la premiére cellule dans laquelle vous souhaitez entrer une série de

données. Dans cet exemple, sélectionnez la premiéere ligne de la colonne « N° ».
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2. Entrez la premiére valeur de la série de données. Dans cet exemple, tapez « 1 » pour

entrer une série de nombres commencant par 1.
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3. Dans la cellule suivante, tapez la valeur suivante de la série de données. Tapez « 2 »,

car cette valeur suit immédiatement la valeur « 1 ».
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2. Utiliser I'option Recopie incrémentée
@ Lorsque vous faites glisser la poignée de recopie :! les options de

— recopie incrémentée H:*'fapparaissent dans l'angle inférieur droit de la cellule.
Entrons une série de données dans la colonne « N° » a l'aide des options de

recopie incrémentée.

1. Sélectionnez la premiére cellule dans laquelle vous souhaitez entrer une série de

données. Dans cet exemple, sélectionnez la premiére ligne de la colonne « N° ».
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2. Entrez la premiére valeur de la série de données. Dans cet exemple, tapez « 1 » pour

entrer une série de nombres commengant par 1.
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3. Entrer la date et le jour de la semaine

Entrons une série de dates et de jours dans les colonnes « Date » et «Jours de la

semaine ».

1. Sélectionnez la premiére cellule de la colonne « Date ».
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2. Tapez une date :
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3. Faites glisser la poignée de recopie :! vers le bas :
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4. Entrons la série de données des jours de la semaine de la méme fagon.
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A=\ Quels sont les modeles qui permettent de remplir les
&/ données d'une série ?

Outre des nombres, des dates et les jours de la semaine, vous pouvez entrer
O de nombreux types de données différents sous la forme d'une série de

—” données.

Noms des mois Janvier, Février, Mars...Jan, Fév. Mar...

Jours de la semaine Dimanche., Lundi. Mardi...Dim. Lun, Mar...

En outre, vous pouvez associer le modele de votre choix a une recopie
incrémentée définie par vos soins.

De plus, si des nombres sont entrés dans une chaine, ceux situés le plus
proche de la fin de la chaine peuvent étre traités en tant que série de
données.

Exemple : 123ABC1DEF, 123ABC2 DEF, 123ABC3DEF, 123ABC4DEF...

Enregistrez votre document

Pour plus d’'informations sur I'enregistrement d’'une feuille de calcul, consultez
le tutoriel « Créer son premier classeur ».
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