TUTORIEL : MISE AU FORMAT DES NUMEROS

FORMAT ADMISSIBLE PAR LA PLATEFORME :

| 33612260982

1. CHOIX DU FORMAT

Passer les numéros au format « STANDARD »

Processus Excel:

Cliguer dans la cellule ou sélectionner toute la colonne pour mettre tous les numéros
au format
« standard » d'une seule fois.

Sélectionner une colonne : Cliquer une fois sur la lettre correspondant a la colonne a
sélectionner _la colonne se grise lorsqu’elle est sélectionnée.
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2. SUPPRESSION DU « 0 » DEVANT LE NUMERO ET AJOUT DU PREFIX
(EX: 33 POUR LA FRANCE)

| 0612260982

Suppressiondu « 0 »:

Processus Excel :

Sélectionner la colonne dans laquelle figure les numéros (cliquez sur la lettre [A]
en haut de la colonne)
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Assistant Conversion - Etape 1 sur 3

L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimité,

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le
mieux vos données,

Type de données d'origine

Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :

- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent
chague champ.

(®) Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces,

Apergu des données sélectionnées :

Annuler Suivant = Terminer

axternes Pour DEPLACER un séparateur, cliquez dessus et faites-le glisser.

Annuler < Précédent Terminer

Etape n°2:

Aprés avoir cliqué sur [Convertir],
cocher [Largeur fixe] (deuxieme
point)

Cliquer sur [suivant]

Etape n°3:

Positionnez le curseur de la souris
dans le rectangle blanc entre le [0] et
le [6]

Cliquer une fois -> une fléche noire va
apparaitre a I'endroit ou vous avez
cliqué

Cliquer sur [Suivant]
Cliquer sur [Terminer]
Info:

Vous pouvez déplacer la fleche en
cliquant dessus

Pour supprimer une fleche mal
positionnée -> double cliquer sur la
fleche
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Etape n°4:

Sélectionner la colonne dans
laquelle se trouve tous les [0]

Faire un clic droit et cliquez sur
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Etape n°5:

Taper le préfix a associer au numéro
correspondant (33 pour la France par exemple)
dans la premiére cellule de la [colonne A] (colonne
qui comportait les [0] avant d'avoir cliquez sur
[effacer le contenu])

Etape n°6:

Positionner le curseur de votre souris dans le coin en
bas a droite de la cellule A1 (celle dans laquelle vous
venez d'inscrire [33])

Doublez cliquer sur le coin en bas a droite (le préfix va
se copier sur toute la colonne)

Attention a bien vérifier qu'il y ait bien un préfix dans
la

[colonne A] en face de chaque numéro [colonne]. Pour
ce faire, rendez-vous a la derniére ligne de votre fichier
et regarder si le dernier numéro a un préfix associé.
Raccourci clavier pour se rendre a la derniere du
fichier ->

Cliguer sur la premiere cellule (colonne B/ cellule du
numeéro) -> appuyer sur la touche [Majuscule] puis
[Ctrl] de votre clavier.

Maintenir ces deux touches appuyées, puis cliquer sur
la fleche qui indique une direction vers le bas sur le
paveé directionnel de votre clavier

Concaténation de la colonne [A] et de la colonne [B] :
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Pour assembler le préfix et le numéro, il faut concaténer la colonne [A] et la colonne
[B] dans la colonne [C]

Un fois positionné dans la premiére cellule de la colonne [C], vous pouvez taper la
formule suivant : =CONCATENER(A1,B1) et appuyer sur la touche [Entrée]

Double cliquez sur le coin en bas a droite de la cellule pour appliquer la formule a tous
les numeéros.

Pour finir, sélectionner toute la colonne [C], faites un clic droit, cliquez sur [copier]
Positionner le curseur de la souris sur la colonne [D], faites un clic droit, cliquez sur
[collage spécial] -> cocher [valeurs] (voir copie d’écran)
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Collage spéecial :

Coller

() Tout () Tout, avec le théme source

) Formules out sauf la bordure
() Largeurs de colonnes

5 '3::21' Formules et formats des nombres

) Commentaires -Z:::Z' Valeurs et formats des nombres
() validation Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion
Opération
(®) Augune () Multiplication
) Ajouter () Division
() Soustraction
[] Blancs non compris [] Transposé
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Enfin, supprimez les colonnes [A], [B] et [C] en sélectionnant les colonnes -> clic droit
-> [supprimer]
Sauvegarder votre fichier, il est prét.



3. NETTOYER LA BASE

Suppression des caracteres spéciaux du type « / _* +

Sélectionner toute la colonne qui contient les numéros

Exemple : possédant des caractéres spéciaux
+33612260982 Maintenir la tloughe [Ctrl] a’p,puye e:E taper sur la touche
+33612260982 [F] de votre clavier (copie d'écran n°1)
+33612260982 Taper dans le champ [Rechercher] le caractére que
+33612260982 souhaitez supprimer (copie d'écran n°2)
+33612260982
Placer votre curseur dans le champ [Remplacer par] et ne
+33612260982 . s
rien mettre (copie d'écran 3)
+33612260982
+33612260982 Cliquez sur [remplacer tout] -> [Ok] puis [fermé]
C'est terminé.
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