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Contexte professionnel
M. Daroint, formateur dans l’entreprise S.I.-Tech, a fait une intervention consacrée aux outils de veille numérique. Cette conférence s’est déroulée dans le cadre d’une journée consacrée aux technologies de l’information et à la veille informationnelle qui s’adressait aux PME lyonnaises. Elle était organisée par la chambre de commerce et de l’industrie de Lyon. 
À l’issu de sa présentation et du débat, il a rencontré plusieurs participants intéressés par une formation dans leur entreprise pour sensibiliser l’ensemble du personnel à ce problème. Ces derniers ont laissé leurs coordonnées pour être recontacté. Les personnes ont saisie rapidement leurs coordonnées dans un fichier Excel. Ce fichier vous est transmis par M. Daroint qui vous demande de ne pas le modifier (Source Excel et document 1). Son objectif est de pouvoir recontacter les personnes par téléphone pal mél ou par publipostage papier.
Travail à faire
Chargez le fichier source Excel de M. Daroint.
1. Analysez l’organisation des informations de ce fichier et faites part de vos remarques dans une note à M. Daroint.
2. Restructurez ces données pour les rendre plus opérationnelles en vous aidant de la fonction Excel décrite dans le document 2.
Doc. 1   Fichier de M. Daroint
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Doc. 2   Remplissage instantanée
Cette fonction permet de répartir dans plusieurs colonnes des données regroupées dans une seule colonne. 
	Procédures

	Fichier source
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	- Décomposez dans les colonnes à droite le contenu de la 1re colonne (A) qui contient les données regroupées
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	[image: ]- Cliquez dans la 1re cellule de droite (B) puis cliquez l’outil Remplissage instantané
 La colonne est remplie à partir de la 1re série de données
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	- Recommencer pour chaque colonne
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Noms et postes Adresses société téléphone/mél

Monsieur BETEMPS Luc, Directeur 1 ch des églantiers 69001 LYON 04 78 96 45 23 betemps@safer.org

MOULAN Jean, DAF 2 rue Palais Grillet 69002 LYON 06 89 78 56 45 jean@perdini.com

Mme NEYRET Paule, Resp.informatique 4 rue du Lac 69001 LYON 06 89 96 36 36 ri@natoxa.com

Mme COTIN Andrée, Comptable 6 rue Berthier 69007 LYON 09 82 71 91 23 andre-cotin@sivalp.org

Monsieur FONBERT Albert, Comptable 3 rue des prés 69001 LYON 04 78 12 45 77 albertfon42@gmail.com

M. TUBAL Fabien, Commercial 5 rue des Lunes 69003 LYON 06 84 95 62 37 fabien-tubal@etiral.fr

Mr COUDRIER Charles, Attaché de gestion 3 rue Besnière 69007 LYON 06 89 33 43 45 coudrier@vitalmat.com

LAMI Lise, Dir. Commercial 18 rue des Tables 69001 LYON 04 78 79 39 13 lise@bouron.com

Mme RATIN Claude, Commercial 25 rue de la Liberté 69007 LYON 04 78 98 65 32 ratin.claude@univ-lyon2.edu

Monsieur CANTIN Adrien, Directeur 4 rue Carnot 69002 LYON 06 55 66 66 89 catin.adrien@archiconcept.com

Madame MALER Michelle, DAF 6 rue du Plaisir 69001 LYON 06 69 96 65 23 michelle458@outlook.com

M. MARLOU Yves, DAF 9 rue Neuve 69001 LYON 04 78 72 98 67 Yves-marlou@mairie-lyon.org
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