Creer une liste des participants

* Le fichier excel des mercredistes comporte
les noms, prenoms, adresses, numeéros de
teléephone, numéros de téléephone des
personnes a avertir en cas d’accident.

* || permet donc d’obtenir facilement une liste
alphabétique des participants a une course
avec les indications indispensables (en
particulier les numéros de téléphones).
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Pour creer une liste a partir du fichier excel :

1 Eventuellement insérer une colonne vide & gauche
Ouvrir le fichier et placer le curseur de la souris sur
le haut de la colonne A

|'.._7.| MERCREDISTES 13.12.16.xlsx - Microsoft Excel - O x

Accueil | Insertion  Mise en page Formules Données  Révision  Affichage  Acrobat & @ o e I

= X Arial 10 + =|=|= = [Standard -~ | g=Insérer - T v 4T

= Ba- |6/ §- A A E = - 3o o F* supprimer ~ | [§]~ &4~
Coller | . . style ., .

> v &y - é - iE 3E | @ ‘;53 .;.0,3 - [#] Format = 2
Presse-pa... Palice Alignement MNombre Cellules Edition
H B+

Al - J= | Nom

| (4 » B c E
1 |Nnm e ~ |[Prénom + |Adresse =
1 |Nom ~[|[Prénom ~ |Adresse =
2 |AcETI Inge Ch. des Comu 3
3 [ACETI Franco Ch. des Cornu
4 |ADATTE Arielle Rue du Valentin 14
5 |AESCHIMANN Claire Av. du Grammont 15
6 |AGAZZl Isolda 15 rue de Zurich
7 |AMIGUET Jean-Louis Rte de Grandvaux TA
g |ANDEREGG Angela Case postale 11
9 |ANEX Luc Rte de Cossonay 15a 3
M 4 » ¥ | mis & jourle 13.10.2016 . En attente %3 [« » 1]
e Nb (non vides): 228 |[EE|EI M 115% (=) [} {+)
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Clic droit pour ouvrir le menu déroulant

|‘.._—’,| MERCREDISTES 13.12.16.xlsx - Microsoft Excel — O h4
Accueil | Insertion  Mise en page iin‘ules Données Révision Affichage Acrobat ¢ 9 o= Eo 2 CIiC Sur
= X Arial 10 v Bl=l= of Standard - & 2 Insérer = bR .
Coﬁ Ga- (6|71 s-| A A % E =B 2% om — 2 supprimer = | [§]~ @4 I,Optlon
S P | (S A |y W - | [EFomat | 2~ _
Presse-pa... Paolice Alignement Nombre Cellules Edition (( ))
= S RS T Insertion
MBI =S AL - dans le menu
- : B C - ,
1 |Nom i Ez:ﬁ: 1om ~ |Adresse I;I derOUIant.
1 |Nem [, Options de collage : 1om - |Adresse ’é -
9 |ACETI = Ch. des Cornu CeCI Ouvre
3 |ACETI Collage spécial.. co Ch. des Comu une nouvelle
4 [ADATTE Insertion e Rue du Valentin 14 N
5 |AESCHIMANN Supprimer e Av. du Grammont 15 COlOnne a
Effacer le contenu
6 |JAGAZZI B a 15 rue de Zurich
7 |AMIGUET & Foymat de cellule Louis Rte de Grandvaux 7A gaUChe de |a
Largeur de colonne..,
g [ANDEREGG ila Case postale 11
g [ANEX i::;iir Rte de Cossonay 15a 3 COIOnne A
M 4 » M| mis 3 jourle 13.10.2016 i 3ttente ] []4 L] k1]
Prit | B | Nb {non vides) : 228 |[EE|[01 @1 115% (=) [ ()
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2. Choisir cette nouvelle colonne vide

Accueil Insertion Mise en page Formules Données .Réw.risinn Af
= ! Arial - =|=|= ¢ standard -
1 Ga- 6 1 S~ A AN EEEE- D9 % ol
Y E YA E=E Y BN

resse-papiers ra Police u Alignement u Mombre

A2 v Jx
A C

1 Nom Préenom Rue

23 ACETI Inge Ch. des

3 ACETI Franco Ch. des

4 ADATTE Arielle Rue du
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3. Indiquer dans cette colonne les lignes a sélectionner,
c’est-a-dire les lignes comportant le nom des

personnes qui s’inscrivent a la rando.

Ici, je choisi le chiffre 1 qui permettra une totalisation des lignes
sélectionnées et par conséquent du nombre de participants.

@ Accueil | Insertion  Mise en page Formules Données  Revision
= X Arial 10 - =|=|= Z¢ Sstandard
cﬂﬁrgv ¢/ s Ax E=E=EE F-%
S Ee A EEY WS

Presse-papiers Police Alignement MNombre

A3 M S
A B C

1 Nom Prénom Rue

9 1| ACETI Inge Ch.d

3 ACETI Franco Ch.d

4 “ADA'I'I'E Arielle Rue {

5 1|AESCHIMAMN Claire Av. d

G 1|ANDEREGG Angela Case

7 AMNEX Luc Rte d

a BAATARD Giséle Rte d

q BAEHLER William Ch.d

10 BALMER Daniel Ch.d
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4. Créer un filtre

Placer le pointeur sur la premiere
cellule en haut a gauche du tableau

A B
Nom Pr
2 1|ACETI Ing

L.

Dans I’onglet « Accueil », a droite, clic sur
« Trier et filtrer » (Icone d’entonnoir)

(A} 0-:1 @‘i

= 3 s FZl X Somme automatique » Ap [?a
i 2l

‘ﬂ 8 E] Remplissage ~

Bs de | Insérer Supprimer Format = Trier et Rechercher et
les - v - - (2 Effacer ~ filtrer v sélectionner ~

Cellules Edition

J_ [ Kk [ t [ ™M [ N [ o [H
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Sélectionner I’option « Filtrer », ce qui place un petit
triangle dans chaque cellule de la premiere ligne

A B C
- |[Nom « [Prénom + |R

2 1|ACETI Inge (]
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5. Créer la sélection

Clic sur le petit triangle de la colonne A, ce

qui ouvre

}.
k(T

Presse-papiers

Paolice

Impression_des_titres «

|

A B
1 I_ - |Nom
%1 Trier du plus petit au plus grand ACETI
%4 Trier du plus grand au plus petit ACETI
Trier par couleur » |ADATTE
AESCHIMANM
Filtrer par couleur ., |ANDEREGG
Filtres numériques . |ANEX
Rechercher 2 BAATARD
-] (Sélectionner tout) BAEHLER
1 BALMER
4 (vides) BALSIGER
BARRAS
BEER
BENGUEREL
BERGER
BERLIE-PICTET
BERMNET
QK l | Annuler BESSOMN
| - S BESSON
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les options suivantes

Clic sur la case « Sélectionner
tout », ce qui enleve le signe v
de toutes les cases puis clic sur
la case du chiffre 1 pour ne
sélectionner que les lignes
comportant le chiffre 1 et enfin
clic sur le bouton ok



Seules les lignes sélectionnées sont encore visible
dans le fichier excel

Fla (0 | ~ccueil | Insertio | Mise en | Formule | Donnée | Révisior | Affich
== X Arial -10 - EE‘E = Standar
Ny [6lz s A& ===&- @9

TS E B A- EEY W

Presse-papiers I Paolice . Alignement . Mombr
Impression_des_titres - § 2
A B C

1 x| Mom - [Prénom - |Ru

2 1) ACETI Inge CH

[ 1|AESCHIMANN Claire Ay

[ 1|ANMDEREGG Angela Cg

16 1|BERLIE-FPICTET Anne Ay

44 1|COLLIARD Jacky Ry

50 1|de FOUCAULD |sabelle CH

51 1|de FOUCALLD Jacques CH

200
201
202
203
Jﬂnﬂ

06/11/2021 9



6. Calcul du nombre de lignes sélectionnées
Placer le pointeur dans une cellule sous les
cellules sélectionnées (dans I’exemple la cellule A

201) et clic. Clic sur le symbole
dans I’onglet « Accueil »

o

| situé a droite

Accueil | Insertio | Mise en | Formule  Donnée | Révisior  Affichac  PDF Arcl | Acrobat | & e = [

s | 2= AT -
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= Arial 10 - =|=|= Z¢ Sstandard
] & o == A | B
a3 6 7 §- A AN EEE[- -y ¥ Somme
Coller . o o oo Style | Cellules
- 7 i | Sy & - iE EE | P N - - Moyenne
Presse-papiers Ia Police 1 Alignement . Mombre ME
A201 - I =S0OUS.TOTAL[9;AL:ASL) Max,
A B C D Min.
2 1|ACETI |inge |Ch. des Comu rutres fonctions..
5 1| AESCHIMANN |Claire |Av. du Grammaont 15 U T —
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* Dans les options, choisir « Somme » ce qui fait
apparaitre un rectangle limité par un pointillé. A ’aide
de ce rectangle, délimiter les cellules de la colonne A a
prendre en compte (le rectangle pointille se transforme
en un rectangle bleu et la formule de calcul s’affiche)

A B C
1 -T|{Nom + |Prénom + |Rue
2 WACETI Inge Ch. de
5 WAESCHIMANN Claire Av. du
il 6 IJANDEREGG Angela Case |
16 1|BERLIE-PICTET Anne Av. E.
I A4 1| COLLIARD Jacky Rue di
50 1jde FOUCAULD |sabelle Ch. de
51 1jde FOUCAULD Jacques Ch. du
200
201 =SDUS-TDTAL[9:A1:;&EEIEI}|
I T
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Valider en appuyant sur la touche « Enter » ce qui

affiche le nombre de lignes (ici 7 lignes) et donc
le nombre de participants.

Vous pouvez ensuite par exemple :
Cacher les colonnes inutiles avant d’imprimer la liste. Pour cela il suffit de
placer le curseur de la souris sur le haut du fichier entre les lettres
désignant les colonnes et de glisser le curseur vers la droite. (ici la colonne
C ne sera plus visible et n’apparaitra pas si on imprime le fichier.

|'._—'.| MERCREDISTES 13.12.16.xlsx - Microsoft Excel — (| ot
@ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Acrobat [ '@' o g 2
=2 Arial 10 - E;E = Standard - 5= Insérer - Er :
Bl et =i B 2 I
E3 - G 7 §- ANy EE=E=E @@y on F* supprimer = | [g]~ #
Coller A e - style | . Trier et Rechercher et
- 7 o o - = EFE| @ G0 .0 M fecll Format - T filtrer ~ sélectionner~
Presse-papiers Police Alignement MNombre Cellules Edition
— 9. - BE- s
C239 - £ P v
A B C L -I-:-)D E E
1 Nom ~ |Prénom ~ |Adresse “*=="NPA - |Commune HE
2 |ACETI Inge Ch. des Cornu 1113 |Saint Saphorin
3 ACETI Franco Ch. des Cornu 1113 |Saint Saphorin 3
M 4 » M| mis ajour le 13.10.2016 . En attente ~¥J [« | » 1]
prét | 3 | [Em 1s5% =) {J (+)
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Imprimer cette liste qui ne comporte que les personnes sélectionnées. On
peut ne garder que les colonnes utiles qui comporte les numéros de

téléphone.

Cette sélection peut étre copiée dans le rapport de course pour la liste des

participants

-TINom Prénom |~ TF hd Natel |~ Secours1l |~ Secours?2 | T
1|ACETI Inge 021 625 40 21 | 079 292 16 43 | +41 79 567 52 23

1|AESCHIMANN Claire 021 616 55 38 | 079 569 25 23 | +41 21 921 65 11 | +41 78 631 94 04
1 |ANDEREGG Angela 0217312276 | 079 212 22 35 | +41 79 418 07 83

1|COLLIARD Jacky 021 634 99 20 | 079 271 68 70

1|de FOUCAULD Isabelle 021 711 1327 | 079 535 0342 | +41 7953503 42 | +41 21 711 13 27
1|DE WURSTEMBERGER |Isabelle 079 279 02 91

1 |DELITROZ Roger 027 34627 10 | 0793480521 | +41 79 303 64 73 | +41 79 667 69 81
1(ZUTTEL Ghislaine 021 881 29 96 +41 76 442 01 42 | +41 78 623 54 82
8

Copier cette sélection et la coller dans un fichier Word ou Excel.
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