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	Situation 11 – Entraînement Excel
Nettoyer, structurer et exploiter des données textuelles (niveau 3)

	Durée : 30’
	[image: Homme avec un remplissage uni]
	[image: Une image contenant symbole, Bleu électrique, Police, Graphique

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]



	Contexte
	Vous travaillez au service administratif d’une PME.
Un fichier clients issu de plusieurs sources (site web, salon, CRM) contient des données mal formatées.
Votre mission est de nettoyer et structurer automatiquement ces informations à l’aide des fonctions de texte d’Excel, afin de les rendre exploitables.

	Objectifs
	· Harmoniser les données d’une base de données qui contient du texte.
· Générer un identifiant unique par enregistrement.

	Compétences PIX
	· Gérer et traiter des données.
· Automatiser des traitements simples.
· Fiabiliser l’information (éviter la ressaisie).


Travail à faire
	Activités
	Consignes

	1. Normaliser les noms et prénoms
	Importer les données sources.
Créez un nouveau tableau à partir de la colonne F 
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Réalisez les traitements suivants sans ressaisie manuelle.
· Isoler le nom dans la colonne G en supprimant les espaces excédentaires et le mettre en majuscules ;
· Isoler le prénom dans la colonne H en supprimant les espaces excédentaires et mettre la première lettre en majuscules ;

	2. Nettoyer les adresses e-mail
	· Créer l’adresse mail en colonne I en supprimant les espaces et mettre la texte en minuscules.

	3. Séparer les informations géographiques
	· Dans la colonne J, extraire le nom de la ville, à partir de la colonne Ville_CodePostal
· Dans la colonne K, extraire le code postal, à partir de la colonne Ville_CodePostal 

	4. Créer un identifiant client automatisé
	Créer en colonne L un identifiant sous la forme : PRENOM_NOM_CP en concaténant les textes.
Exemple : PAUL_DURAND_69003


Fonctions Excel attendues (niveau PIX)
· MAJUSCULE() : Convertie les caractères de la zone définie en majuscules ;
· MINUSCULE() : Convertie les caractères de la zone définie en minuscules ;
· SUPPRESPACE() : Supprime les espaces excédentaires de la zone définie, (hors espace simple) ;
· NOMPROPRE() : met en capitale la première lettre de chaque mot de la zone définie ;
· GAUCHE() : extrait les caractères à l’extrême gauche de la zone définie ;
· DROITE() : extrait les caractères à l’extrême droite de la zone définie ;
· STXT : extrait une partie d’une zone à partir d’une position de départ et d’un nombre de caractères.
· SUBSTITUE() : remplace un élément de texte par un autre dans une chaîne de caractères (remplace un signe _ par -)
· CONCAT() ou & : assemble plusieurs éléments de texte issu de cellules différentes dans une même cellule
· CHERCHE(): repère la position d’un caractère ou d’un texte à l’intérieur d’une chaîne de caractères	



Critères d’évaluation PIX
	Critère
	Attendu

	Respect des consignes
	Traitements réalisés uniquement avec des formules, sans ressaisie manuelle.

	Maîtrise des fonctions de texte
	Utilisation pertinente et combinée des fonctions de texte adaptées.

	Nettoyage et normalisation des données
	Données propres, homogènes et correctement formatées.

	Extraction et structuration
	Informations correctement séparées et organisées en colonnes.

	Automatisation et recopiabilité
	Formules recopiables et traitements entièrement automatisés.

	Fiabilité des résultats
	Données exactes, exploitables et sans erreur.

	Logique professionnelle
	Réponse cohérente à un besoin réel de fiabilisation des données.









Données sources
	A – Client_ID
	B – Nom_Prénom
	C – Email
	D – Ville_CodePostal

	CL001
	durand paul
	paul.durand@GMAIL.com
	Lyon 69003

	CL002
	MARTIN sophie
	sophie_martin@yahoo.FR
	Paris 75012

	CL003
	lefevre jean-pierre
	jeanp.lefevre@outlook.Com
	Marseille 13008

	CL004
	DUPONT Alice
	alice.dupont @free.fr
	Lille 59000
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