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Nous venons de séparer des colonnes avec des données de largeur fixe. Retour à notre liste de postulants.
La colonne A contient les noms et les prénoms. Je veux une colonne nom et une colonne prénom.
La commande convertir va nous permettre de le faire.
Il va nous falloir une colonne supplémentaire pour accueillir les prénoms. Une colonne ?
Quel est le caractère qui sépare les noms et les prénoms ? l’espace.
Si je descends dans la liste, en ligne 27, il y a Monsieur de cazier en deux mots. Deux espaces, il va lui falloir une colonne supplémentaire. Je vais donc insérer plusieurs colonnes. Mettons 3, précaution maximum.
Sélection des colonnes B, C et D. et Ctrl + + pour insérer des colonnes.
Je sélectionne la colonne A, onglet Données, Convertir.
Première étape, je laisse sur Délimité, bouton suivant.
Excel propose Tabulation comme séparateur, je décoche et coche Espace.
Vous voyez les deux colonnes apparaître dans la zone apercu. En descendant, nous voyons Laurent de Cazier en trois colonnes.
Un arrêt sur la case à cocher Interpréter des séparateurs consécutifs comme unique. Si la personne qui a saisi a fait une erreur, a saisi deux espaces entre le nom et le prénom, cela permet de considérer ce double espace comme un seul.
Attention à cette case lorsque vous récupérez des fichiers csv par exemple. Parfois certains renseignement manquent (par exemple un complément d’adresse), dans ce cas il ne faut pas cocher la case.
Bouton Suivant. Troisième étape, le format des différentes colonnes. Rien de particulier dans notre cas, alors terminé.
Et voilà nos noms et nos prénoms.
Il faut corriger la ligne 27. En B27 Je corrige un DE et un espace devant CAZIER
Je sélectionne le nom et le prénom et les fais glisser vers la gauche.
Je n’ai qu’une personne dans ma liste. Il faut quand même vérifier.
Je supprime les deux colonnes vides Ctrl + moins.


