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La saisie contrôlée évite les erreurs de saisie dans une liste de données. 

Exemple :  

Cellule de saisie 

Message d’information indiquant 

comment réaliser la saisie 

Message d’erreur si la saisie n’est pas 

conforme à la procédure programmée 

 

- Activer le lieu où saisir la donnée 

- Cliquer la cellule dans laquelle réaliser la saisie contrôlée 

- Cliquer l’onglet : Données – Validation de données… 

 

 

 

▪ Définition des limites 

- Cliquer l’onglet : Options 

- Sélectionner le type de donnée autorisée puis paramétrer les critères de 

sélection (limites ou autres…) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Message d’information 

- Cliquer l’onglet : Message de saisie 

- Saisir le titre du message puis le message à afficher lorsque la cellule 

est activée 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Message d’erreur 

- Cliquer l’onglet : Alerte d’erreur 

- Saisir le titre du message puis le message à afficher lorsque la saisie est 

incorrecte. 

 

 

 

- Cliquer OK 

 


