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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-04: Les modes de déplacement
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Se déplacer rapidement dans un classeur

L'endroit ou se trouve le curseur dans le classeur est matérialisé par une
surbrillance autour de la cellule :
A B C

2z

3| —[ ]

4

Lorsque du texte est saisi a 'aide du clavier, les caractéres sont tapés dans
cette cellule.

Pour déplacer ce curseur, il est possible d’utiliser le clavier, la souris ou les
barres de défilement. Ces techniques se nomment des modes de déplacement et
leur intérét est de gagner du temps, notamment dans un classeur contenant un

tableau avec un nombre important de lignes et/ou de colonnes.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-04: Les modes de déplacement
Le déplacement a la souris et au clavier

LE DEPLACEMENT A LA SOURIS ET AU CLAVIER

Pour faire défiler I’écran dans le sens descendant ou montant, il est

possible d'utiliser la roulette de la souris, si celle-ci est correctement

configurée.
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Ce mouvement correspond aux touches du clavier et :
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Pour déplacer le curseur, il est également possible d’utiliser les

fleches du clavier :
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DESTINATION FORMATION FS-TA-04: Les modes de déplacement
Le déplacement a la souris et au clavier

I1 est possible de se déplacer dans un tableau en double cliquant sur le bord

du curseur :

[ =R r-3-R30 - Cas Tégorie - Excel
ACCUEIL  INSERTION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR
X, Couper Arial 110 A A - - ¥ Renvoyer 4 la ligne automatiquement | Standard Y P‘ 4 N
B Coplas GI S Y A - e S F 0.0 oo %0 00 Miseen ;cyvne Mettre r:m forme §
¥ Reproduire la mise en forme ’ g . ) e e B R | cnionnelie . cle tableai=
Presse-papiers n Police n Alignement n Nombre
E6 - 3 Jr Paris
A K L M N
1 NOM ] PRENOM ]m.zmonzl DIRECTION SITE PIECE ‘ SALAIRE I sexe Se—gs ‘ AGE actuel ‘ Date du jour: 14/12/2016
2 ABENHAIM 3091 CCS DXO Paris piéce 58 2011,94 femme  30/10/47 69
3 ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris piéce 74 247429 homme 11/11/68 48
4 ADAMO Stéphane 3055 CCS OGT Paris piéce 73 244482 homme  16/12/57 58
5 AGAPOF Brigitte 3033 CFSCO  Nice piéce 109 991,00 femme  24/03/70 48
6 |ALEMBERT Jean 3408 CCS DXO |Pari __lpiece 134 1 183,90 homme 13/01/68 48
7 AMARA Nicolas 3098 CCSAGL Pa ptece 80 4 151,95 homme  21/10/43 73
8 AMELLAL Jean-Marc 3766 CFS CO i 161568 homme 07/10/66 50
9 AMELLAL Viviane 3421 CCS DPO 266491 femme  20/05/56 80
10 AMELLAL Henri 3132 CFS CO 3201,14 homme  25/12/41 74
11 ANGONIN Jean-Pierre 3419 CFS FSC 2 354,84 homme  19/09/52 64
12 AZOURA Marie-France 3127 CCS DXO i inconnu 314580 femme  13/04/55 61
13 AZRIA Maryse 3080 SNPO “ piéce 233 1650,21 femme  22/01/54 62
14 BACH Ginette 3147 CFSCO piece 90 288500 femme 20/01/53 63
15 BAH Paule 3795 CCS AGL Paris piéce 131 1108,71 femme  29/11/53 63
16 BARNAUD Janine 3725 CFS ONF Nice piece 58 2014,09 femme  23/10/41 75
17 BARRACHINA Monique 3070 SNPO Paris piéce 232 1606,47 femme  04/06/81 55
18 BARRANDON Margaret 3280 CFS FSC Nice piéce 34 1848.08 femme  26/01/79 37
19 BASS Thierry 3090 CCS DPO Strasbourg piéce 35 1861,75 homme 04/02/58 58
20 BAUDET Arlette 3632 CFS FSC Nice piece 91 288784 femme 11/12/53 63
21 BAUDET Michele 3880 CCS DXO Paris piéce 96 298395 femme  04/04/61 55
22 BEAUDEAU Gérard 3541 CFSAG  Nice piéce 212 1426,95 homme 04/04/72 EX)
23 BEAUMIER Isabelie 3595 CFSAG  Nice piéce 17 131645 femme  09/12/65 51
24 BEDO Jean 3008 CFS ONF Nice piéce 219 1476.84 homme 01/09/72 44
25 BEETHOVEN Michele 3013 SNPO Paris piéce 131 1130.92 femme  23/02/51 65
A B c D E F G H | J K
262 SUON William 3133 CCS DPO Strasbourg piéce S/S 3 125,34 homme 07/12/65 51
263 SURENA Adrienne 3569 CCS AGL Paris piéce 78 252521 femme  14/11/43 73
264 TAIEB Michel 3185 CCS DXO Paris piéce 66 2279,17 homme  24/09/44 72
265 TAMBURRINI Marie-Claire 3102 CFS FSC Nice piéce 239 1683,60 femme  20/11/68 48
266 TAN Joelle 3608 CFS FSC Nice piéce 227 154523 femme  28/06/75 41
267 TAN Nathalie 3733 AFO Paris piéce 50 1893,79 femme  10/11/68 48
268 TANG Armelle 3733 CFS FSC Nice piéce 209 1404,15 femme  04/10/50 66
269 TARDIF Marie-Paule 3641 SNPO Paris piéce 21 1410,59 femme  24/08/48 68
270 THAO Sylvain 3779 CCS AGL Paris inconnu 3 152,98 homme  30/01/51 65
271 THIAM Anne-Marie 3019 CFS FSC Nice piéce 136 1214,10 femme  26/09/57 59
272 THOQUENNE Lydia 3864 CFSCO  Nice piéce 133 1156,69 femme  06/08/46 70
273 UNG Martine 3703 CCS DXO Paris piéce 64 2104,30 femme  26/06/67 49
274 UNG Janick 3982 CFS FSC Nice piéce 232 1597,30 femme  25/09/51 65
275 VANNAXAY  Francis 3333 CFSCO  Nice piéce 90 2 885,86 homme  10/07/55 61
276 VASSEUR Christiane 3064 CFS FSC Nice piéce 60 2037,25 femme  29/04/54 62
277 VIAND Monique 3081 CFS FSC Nice piéce 232 1600,91 femme  15/02/41 75
278 VIDON Marie-Louise 3018 CFS FSC Nice piéce 236 1676,04 femme  15/12/39 76
279 VINET Marie-José 3559 CCS DXO Nice piéce 95 2976,04 femme  21/10/42 74
280 ZANOTI Monique 3161 SNPO Paris piéce 66 2 302,30 femme  04/08/40 76
281 ZAOUI Liliane 3096 CFS FSC Nice piéce 201 138593 femme  09/10/43 73
282 ZENOU Robert 3703 CCS OGT Paris piéce 234 1671,29 homme  26/05/49 67
85 CCS AGL Paris piéce 66 2 322,68 homme 13/06/77 39
2 - Le curseur se trouve AR piéce 115 1016,04 femme  01/06/54 62

L B5CFSCOP Nice piece 83 277515 homme  09/10/51 65
désormais en bas du tableau. e’ ]

Anm

Le curseur doit avoir cette forme : %

Un double clic sur le bord droit améne le curseur a droite du tableau, un
double clic sur le bord gauche ameéne le curseur a gauche du tableau, un double
clic sur le bord haut ameéne le curseur en haut du tableau et un double clic sur le

bord bas améne le curseur en bas du tableau.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-04: Les modes de déplacement
Les raccourcis clavier

LES RACCOURCIS CLAVIER

Il existe des moyens de se déplacer a I’aide de raccourcis clavier :

Pour se déplacer : Faites :
’_\—’_\
Au début d’une ligne CTRL €
" + \
A la fin d’une ligne CTRL 2>
" + \
Au début d’une colonne CTRL A
\, + §
A la fin d’une colonne CTRL 7
" + \
)
A la cellule en-dessous ENTREE
—

A la cellule au-dessus

\ +
S
A la cellule a droite S
A la cellule & gauche ; S +[ MA] ]
Au début du classeur en Al ‘ CTRL +[ S

A bas a droite d’un tableau

La position des touches et est illustrée ci-dessous :
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DESTINATION FORMATION FS-TA-04: Les modes de déplacement
Les barres de défilement

LES BARRES DE DEFILEMENT

Enfin, Excel propose dans son environnement des barres de défilement a

droite et en bas de I’écran. Ces barres sont parfois nommeées des ascenseurs. Voici

comment les utiliser :

9] I} Q R 9 T u v W ‘4—@
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DESTINATION FORMATION FS-TA-04: Les modes de déplacement
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Les moyens de se déplacer sont variés.

2 : Ils prennent tout leur sens sur des tableaux volumineux.

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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