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Microsoft Excel 2019

Dans ce tutoriel, nous allons voir comment gérer les cellules d'un tableur.

Comment identifier une cellule dans un tableur ?

Pour identifier une cellule dans un tableur, cliquez sur la fleche dans la zone nom pour afficher la liste

des cellules.
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Affichage de la zone nom.

Comment identifier une colonne dans un tableur 7

Pour réaliser la sélection d'une colonne dans un tableur, sélectionnez la lettre de la colonne souhaitée.

c1 M
A B C D E F
1 |Mois - |Caen Cléon - Dieppe |~ |Evreux |~
2 |lanvier 0,60 € 0,30€ 0,89 € 0,81€
3 |Février 0,99€ 0,03 € 0,38 € 0,73 €
4 |Mars 0,10 € 0,24€ 0,70 € 0,87 €
5 | Avril 0,77€ 0,09€ 0,74 € 0,35€
& |Mai 0,22€ 0,30€ 0,97 € 0,65 €
7 |Juin 0,25€ 0,60€ 0,57€ 0,50 €
& |Juillet 0,28€ 0,91€ 0,94 € 0,29€
g |Aodt 0,29€ 0,93 € 0,82€ 0,82€
10 |Septembre 0,25€ 0,29€ 0,80 € 0,94 €
11 | Octobre 0,79€ 046€ 0,59 € 0,79€
12 |Novembre 0,06 € 0,13€ 0,24 € 0,41€
13 |Décembre 0,71€ 0,86 € 0,36 € 0,24 €
14 |Janvier 0,38 € 0,03€ 0,28 € 0,57 €
15 |Février 0,99 € 0,15€ 0,30 € 0,37€
16 |Mars 0,96 € 0,87€ 0,56 € 0,34 €
17 | Avril 0,21€ 0,22€ 0,21€ 0,48 €
18 |Mai 0,84 € 0,99 € 0,65 € 0,59 €
19 |Juin 0,34 € 0,52€ 0,83 € 0,534 €
20 | uillet 0,38 € 0,41€ 0,81€ 0,30 €

Affichage d'une sélection d’une colonne.
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Pour identifier une ligne dans un classeur Excel, cliquez sur le numéro de la ligne souhaitée.

| A B C D E
1 Mois - |Caen - |Cléon - |Dieppe |~ Evreux |~
2 |Janvier 0,60 € 0,30 € 0,89 € 0,81€
3 |Fevrier 0,99 € 0,03 € 0,38 € 0,75 €
4 |Mars 0,10€ 0,24 € 0,70 € 0,87€
3 | Avril 0,77 € 0,09 € 0,74 € 0,35 €
7 |luin 0,25 € 0,60 € 0,57 € 0,50€
8 |Juillet 0,28€ 0,91€ 0,94 € 0,29€
9 |Aodt 0,29 € 0,93 € 0,82 € 0,82€
10 |Septembre 0,25€ 0,29 € 0,80 € 0,94 €

Affichage d'une sélection d’une ligne.

Comment identifier une feuille dans un tableur ?

Pour sélectionnez une feuille dans un tableur, sélectionnez la fleche qui se trouve entre les colonnes et
les lignes.

Affichage de la fleche de sélection d'une feuille.
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Pour sélectionnez une ou plusieurs cellules adjacentes dans une feuille, cliquez gauche sur une cellule
puis étendez |'encadré sur les autres cellules.
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A B C D E

Mois - |Caen - |Cléon - |Dieppe |~ |Ewreux |~
Janvier 0,50€ 0,36 € 0,87 € 0,63 €
Février 0,65 € 0,02 € 0,76 € 0,20 €
Mars 0,34 € 0,92€ 0,97 € 0,50 €
Avril 0,27 €

Mai 0,34 €

Juin 0,16 € 0,43 € 0,67€ 0,99 ¢ |

Affichage d'une sélection de cellules adjacentes.

Si vous souhaitez sélectionner des cellules, colonnes, lignes non adjacentes maintenez la touche

« CTRL » enfoncée puis sélectionnez les cellules, les lignes ou les colonnes souhaitées.

D1 e fe | Dieppe
A B C D E
11| Mois ~* ICaen || Cléon |~ |Dieppe |~ |]Evre ux b
2| Janvier 0,60€ 0,30€ 0,89 € 0,81€
a||Février 0,99 € 0,03€ 0,38€ 0,75€
41 Mars 0, 10€ 0,24€ 0,70€ 0,87 €
51| Avril 0,77€ 0,09€ 0,74€ 0,35€
& || Mai 0,22€ 0,90€ 0,97 € 0,65 €
71| Juin 0,25€ 0,60€ 0,57€ 0,50€
S| Juillet 0,28 € 0,91€ 0,94€ 0,29€
al|aoat 0,29€ 0,93€ 0,82€ 0,82 €
10 |Septembre 0,25 € 0,29€ 0,80 € 0,94€
11||Octobre 0,79€ 0,46 € 0,59 € 0,79€
14| Novembre 0,06 € 0,13 € 0,24 € 0,41 €
14| Décembre 0,71€ 0,86 € 0,36 € 0,24€
14|Jlanvier 0,38 € 0,03 € 0,28€ 0,57 €
19| Février 0,99 € 0,15€ 0,90 € 0,37€
1d|Mars 0,96 € 0,87 € 0,36€ 0,94€
17| Avril 0,21€ 0,22€ 0,21€ 0,48 €
14| Mai 0,84 € 0,99 € 0,65 € 0,59€
1d|Juin 0,34€ 0,52€ 0,83 € 0,54 €
20 [Juillet 0,38 € 0,41 € 0,81l€ 0,30€

Affichage d'une sélection de colonnes non adjacentes.
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Comment copier-coller une cellule ?

Pour copier-coller une cellule dans votre feuille de calcul, sélectionnez la cellule a copier puis faites un
clic droit pour copier celle-ci. Pointez le curseur de votre souris a I'endroit ou vous souhaitez coller
votre cellule puis a nouveau clic droit pour coller votre cellule.

Cette action est aussi possible a I'aide du raccourci clavier « CTRL » + « C» et « CTRL» + « V ».

Page | 4

Cette ressource a été créée dans le cadre du projet HybrINSA, soutenu financierement par le fond d’amorg¢age « Hybridation des formations de I’enseignement supérieur » du
Ministére de I'Enseignement Supérieur de la Recherche et de I'Innovation (MESRI). »



