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De nouveau notre liste.
La colonne Nom. Elle contient le numéro matricule et le nom.
Je voudrais les séparer et au passage me débarrasser de la mention N°
Il existe une commande pour ce faire. Elle nous permettra de positionner les noms en colonne suivante. Mais la colonne suivante est déjà occupée. Excel n’insèrera pas tout seul une colonne. Si je ne fais rien, il supprimera les prénoms.  Je vais donc insérer avant de commencer la séparation des contenus de la colonne A
Clic en B10, ctrl + flèche bas pour sélectionner la colonne.
Plutôt que de faire un clic droit / insertion, un raccourci clavier : Ctrl + +
La nouvelle colonne B s’appelle colonne 1. Je modifie mes deux premiers intitulés. Matricule et nom.
Allez, séparation.
Je sélectionne de A11 à A294, onglet Données / Outils de données, premier bouton : Convertir.
Première étape comment sont les données à convertir. Le matricule a toujours la même largeur. Nous sommes donc en largeur fixe. Pourquoi l’autre s’appelle délimité ? car il y a un caractère qui délimite les éléments à séparer. Largeur fixe donc et bouton Suivant.
Deuxième étape : Excel a repéré une séparation en 5ème caractère. Je le veux en 6ème. Je fais glisser le triangle vers le 6.
Je veux me débarrasser des numéros, numéros, numéros, clic sur le deuxième cran. Et bouton suivant
Troisième et dernière étape, la gestion des colonnes résultantes. Celle avec laquelle on travaille est en fond noir. Pour l’instant les texte numéro. Je coche colonne non distribuée pour l’éliminer.
La colonne matricules. Si je voulais conserver les zéros, il faudrait que je coche texte. Dans notre cas peu importe et peu importe pour la dernière colonne qui est du texte. Et donc bouton terminé.
Et voilà, c’est plus rapide qu’à la main.

