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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-03: Les modes de sélection
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir sélectionner rapidement

Les moyens de sélectionner dans Excel sont importants pour gagner du
temps et éviter le glissement sur une partie du tableau, qui peut s’avérer peu

pratique.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-03: Les modes de sélection
La sélection avec la souris

LA SELECTION AVEC LA SOURIS

.:A:. Le clic glissé

Sélectionner est une opération basique, nécessaire pour mettre en forme un
tableau. La sélection est possible lorsque votre curseur apparait a 1’écran sous

forme de croix blanche :

Pour sélectionner plusieurs cellules, il faut réaliser un cliquer glisser sur les

cellules 3 sélectionner :
E L 9 L R (- W Classeur? - Excel
ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

LOthoRN Rodkwell la - A A = ®- # Renvoyer 4 la ligne automatiquement |Standard N | 8 g Normal Insatisfaisant

"L Ba Copier - -
Coller — Bl 7 s - - D-A- = =2 7. 05 o %2 29 Miseen forme Metire sous forme  Satisfaisant Avertissement
- & Reproduire la mise en forme - : conditionnelle~  de tableau ~
Pre: Police Nombre r Styl
Al -l fr | nom
A B, C D E F G H [ ] K L M N
& POSTE
TERIEUR i ngénieur

2
5
3

|

La sélection de plusieurs cellules se nomme une plage de cellules. Cette
sélection est utile pour mettre en forme et non pas pour écrire, effectuer un calcul
ou mettre en place une fonction. En effet, le curseur est toujours positionné sur la
premiére cellule en haut a gauche de la sélection, comme indiqué dans la barre de
formule :

E o - 14 s Classeur! - Excel
{ICIGW ACCUEIL  INSERTION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE — DEVELOPPEUR

i % Couper Rockwell  -[14 - A A" B ©-  SPRenvoyera la ligne automatiquement [Standard . ,i'f 7 Normal TRREatRant
Coller \,;::Zuv”ela IR G I S- - b-A- = & 3= = Fusionner st centrer ~ 07 . 04 oo 49 50 C’;;j;gwfferlr":' h'etdt:‘:g'r;r'm'e Satisfaisant Avertissement
Police R Alignement g Nombre I3 Style
fi NOM
A B C D E F G H 1 J K L M N
1 NOM PRENOM POSTE
2 [TERIEUR Alain Ingénieur
3 [TERIEUR Alex Comptable
4 |NAIMAR Jean Commercial
.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-03: Les modes de sélection
La sélection avec la souris

.:B:. La sélection, ’insertion et l1a suppression de lignes et de
colonnes

Pour sélectionner une ligne entiére, cliquer sur le numéro de la ligne (1),
pour sélectionner une colonne, sur la lettre d’une colonne (2). En réalisant un
cliquer glisser sur plusieurs lettres de colonnes, plusieurs colonnes sont

sélectionnées (3). Il faut agir de méme pour les lignes (4).

-

B c
NOM PRENOM  POSTE
TERIEUR Alain Ingénieur
TERIEUR Alex Comptable
NAIMAR Jean Commercial

W 00~ m oA W N =

- ok ok ok ok
s W N =S o

NN e (e (e -
- 0 W W~ g

Il
ra

La sélection de lignes ou de colonnes permet d’en ajouter ou d’en supprimer

avec un clic droit :

EH S $-RO-

ACCUEIL  INSERTION  MISE EN PAGE

B X Couper

DONNEES ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

Rockwell Iy = -  E¥Renvoyer 4 laligne automatiqu

% Copier ~
Coller B s-

B )
- Reproduire la mise en forme
Presse-papiers "
c | ~
X

B C
NOM PRENOM POSTE °
TERIEUR Alain Ingénieur
TERIEUR Alex Comptable
NAIMAR Jean Commercic

Rockwel {14« A" A" &7+ 9, o0 [
B/ BO-A-H-%

© O NN AW N -

1
12 Afficher
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La sélection avec la souris

GL’insertion ou la suppression ne sont qu’'un déplacement des colonnes
et des lignes apres effacement de leur contenu. Une colonne supprimée est vidée

puis placée par Excel a la fin de la feuille.
I’insertion d’une ligne ou d’'une colonne sélectionnée s’obtient avec le
[CTRL] [ ¥ ]
+ .
[ CTRL ] [ - ]

Pour la suppression, il faut utiliser +

raccourci clavier

.:C:. La sélection avec CTL et MA]

Pour sélectionner plusieurs cellules non contigués, glisser sur une plage de

cellule puis glisser sur d’autres plages de cellules en maintenant enfoncée la

CTRL

A B C D E F G H I J

touche

[-REC N BT, R SRV CRPY

b | | | | | ot [ ot [ | b |
DR~ NEWN 2 P

NN
N o= O

NN
B oW

Page |4| sur | 7|



DESTINATION FORMATION FS-TA-03: Les modes de sélection
La sélection avec la souris

Pour effectuer une sélection « personnalisée », cliquer sur la premiere cellule
de la plage de cellules a sélectionner. Cliquez ensuite sur la cellule la plus en bas

a droite (ou la sélection doit se terminer) en appuyant simultanément sur la touche

MA]
A B C D
@%@ NOM PRENOM POSTE
M2 |TERIEUR Alain Ingénieur
3 TERIEUR Alex Comptable
4 NAIMAR Jean Commercial
5
: - 162
A B C D
1 NOM PRENOM POSTE
2 |TERIEUR Alain Ingénieur
3 \'TERIEUR Alex Comptable @
4 INAIMAR Jean Commercial |« JEl
5
6
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FS-TA-03: Les modes de sélection
Les raccourcis clavier

LES RACCOURCIS CLAVIER

Il existe de nombreux moyens de sélectionner autrement qu’avec la souris :

Pour sélectionner : Faire :
Toute la feuille CTRL A

b en dehors d’un tableau
Tout le tableau CTRL A

A dans le tableau
Du curseur au début de la ligne MA] ®
D’une cellule vers le bas a partir du curseur | MA] v
D’une cellule vers le haut a partir du MA] N
curseur .
D’une cellule vers la droite a partir du | MA] 2>
curseur .
D’une cellule vers la gauche a partir du MA]J €«
curseur .
De la cellule sélectionnée jusqu’a la | CTRL MA]
derniere cellule pleine a droite 8 +
De la cellule sélectionnée jusqu’a la | CTRL MA]
derniéere cellule pleine a gauche . 2 +
De la cellule sélectionnée jusqu’a la | CTRL MA]J
derniére cellule pleine en bas \ +
De la cellule sélectionnée jusqu’a la | CTRL MA]
derniere cellule pleine en haut . 2 +
Pour sélectionner une colonne ‘ CTRL ESPACE ]

— . MA] ESPACE

Pour sélectionner une ligne L
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Attention a la forme du curseur !

2 : La sélection permet de mettre en forme.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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