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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir manipuler des cellules

Pour manipuler des cellules, il faut préalablement savoir les sélectionner
(voir fiche support FS-TA-03). Il est ensuite possible de saisir, supprimer, déplacer,
dupliquer la sélection.

Enfin, la derniére partie traite de la possibilité d’annuler ou de rétablir les

actions effectuées.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
La saisie et I’effacement dans une cellule

LA SAISIE ET L’EFFACEMENT DANS UNE CELLULE

.:A:. La saisie

Une fois la cellule sélectionné, il est possible de saisir dedans :

H - - s Classeur1 - Excel
FICHIER ACCUEIL = INSERTION MISE EN PAGE  FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

% Calibri 11 A A Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard
Coller GIJI S- A~ Fusionner et centrer
Presse-pa... T Police M Alignement Nombre
c3 s X v Texte|
A B C D E F G H

1

3 | “—> Texte 2 — Ecrire le texte ou le calcul ou la fonction.

4
ENTREE
La validation de la saisie intervient en utilisant la touche .

0Tant que la cellule n’est pas validée, il est impossible de

travailler, toutes les fonctionnalités étant grisées (3). Il s’agit du mode

édition.

Lors de la sélection de plusieurs cellules, la cellule de couleur blanche

est la seule qui puisse étre saisie :

A B C D E
1
2
3 — P |Texte
4
5
6
7
8
9

=
=

[ CTRL ] et[ ENTREE ]

La validation avec permet d’afficher la saisie

dans toute la sélection.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
La saisie et I’effacement dans une cellule

A B C D E

1

2

3 Texte Texte Texte
4 Texte Texte Texte
5 Texte Texte Texte
6 Texte Texte Texte
7 Texte Texte Texte
8 Texte Texte Texte
9 Texte Texte Texte
10

Pour corriger, il faut cliquer dans la barre de formule ou double-cliquer

dans la cellule concernée :

= - - C
Sla([:@ ACCUEIL = INSERTION  MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE
db Calibri 11 <A A Renvoyer a la ligne automatiquement
) E
Coller GI S- A - Fusionner et centrer
Presse-pa... & Police Alignement
c1 - i X« fr | Prixunitaire «—— @

E F G

1 |Nom ProdU|tQuant|te |Pr|x un|ta|re‘<—|—@

=

La validation de la saisie s’obtient toujours en appuyant sur la touche

ENTREE

.:B:. L’effacement

Pour effacer le contenu, il suffit d’utiliser la touche :

H 9 -8B - C
J@TI= W ACCUEIL INSERTION MISEEN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE

bl
DQ{’ Rodlwell 11 <A A -

E7 Renvoyer & la ligne automatiquement

Coller @; GIS- _ . B 'A.' = | [H |
- ¥ i SUPPR |

Presse-pa... & Police I I

Al - J+ || Nom Produi

1 |Nom Produit |Ouantité  Prix unitaire |« EEI CLLTY TS S ERCTD GO RS
2

N
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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules

La saisie et I’effacement dans une cellule

Attention, la suppression avec la touche ne concerne que les valeurs, a
savoir le texte, les calculs, les fonctions ou les formules. Elle n’efface pas la

mise en forme. Or, les cellules d’Excel possédent un contenu et une mise

en forme :
H 9 - [aFE - cl
Slazl| 8 ACCUEIL  INSERTION  MISE EN PAGE FORMULES DONNEES  REVISION  AFFICHAGE
] % o T = = 0, = N < c
D = Rockwell 11 A A = = 7%~  Z=¢Renvoyer alaligne automatiquement ||<
B o |
Coller GI S-|iHi-&- A E=E= 3= Fusionner et centrer ~ C
Presse-pa... & Palice & Alignement &
Al - Je
B C D E F G

1| |

Pour faciliter I’effacement, il existe un outil gomme :

BEEHO9c-4-a0- Classeur? - Excel ?2 M - F X
FICHIER |f<ali=]I M FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE — DEVELOPPEUR x
a — T
b Rockwell AN A = =|= ®- [EPRenvoyera laligne automatiquement |Standard - J!' 4 4 € X

| By - {#] L3 & f f .
Eo'\\er - GI S-r= Ay A-E=E= &= ‘%‘FWU T 2. 94 000 | %3 09 Mise ?n forme Mettre sous forme %MH de | Insi >
Presse-pa... & Police 5 Alignement Nombre 4 — Choisil’ l’option g
Al -l fo | Nom Produif(fiily % =

C

A B
1 [Nom Produit |Quantité  Prix unitai

2
3
4

w 1 - Sélectionnerla
l————
ou les cellules.

d’effacement.

Effacer les commentaires

Effacer les liens hypertexte

Il existe ainsi trois options d’effacement :
= Effacer tout : la gomme efface le contenu et la mise en forme.
= Effacer la mise en forme : la gomme conserve le contenu.

= Effacer le contenu : la gomme conserve la mise en forme.

Une derniere méthode consiste a supprimer la cellule, mais elle

présente I'inconvénient de créer des décalages dans les tableaux si elle est

mal utilisée :

= - == Classeur? - Excel
ACCUEIL  INSERTION  MISE EN PAGE FORMULES DONNEES ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

X

[ [Rodwel 1 - A A~ == ®- =’Renvoyerala ligne automatiquement |Standard
61 S-|T-|3-A == === | Erusomeret conirer - =0 3
Police [ Alignement & Nombre
Roclwell =11« A" A' G . o
- §G I =2 A 550 D E F G H
—!@?ﬁfmm itaire | Supprimer ? X
j Fiy Copier Supprimer

™ Options de collage :

@fDécaIer les cellules vers la gauche!

Ll
O Décaler les cellules vers le haut

O Ligne entiére

O Colonne entiére

Annuler
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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
Le déplacement du texte

LE DEPLACEMENT DU TEXTE

.:A:. Les méthodes pour copier, couper et coller

La commande « Copier » correspond a une duplication de la cellule et la
commande « Couper » a un déplacement.

Il existe différents moyens d'effectuer des copier - couper — coller :
= Les icénes du Ruban — Onglet ACCUEIL.
= Les raccourcis clavier.
= Le clic droit de la souris.
= Le glisser-déplacer.
-

L’utilisation d’une série.

Le processus de duplication ou de déplacement se déroule toujours en 4
étapes, quelle que soit la méthode utilisée :
1|Sélectionner la cellule a déplacer ou a dupliquer.
2 | Choisir la commande « Copier » ou « Couper ». La ou les cellules clignotent.
3 | Placer le curseur a I’endroit ou la cellule de départ doit étre déplacé ou dupliqué.

4| Utiliser la commande « Coller ».

Les commandes se retrouvent dans le Ruban — Onglet ACCUEIL:

o a @ ¢
ACCUEIL M: ENPAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
L, Coup &\t -

Les raccourcis clavier sont :
=),
+
=),
= Pour couper : +

E NG

= Pour copier :

= Pour coller :
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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
Le déplacement du texte

.:B:. Les options de collage

La premieére particularité de cette version d’Excel apparait lors de
I'utilisation du clic droit pour effectuer un déplacement ou une duplication de texte.
Les commandes « Copier » et « Couper » n’ont pas changé, mais il n’existe plus de

commande « Coller » :

BE L9 - & 3+ Classeur? - Excel
{laCl[ W ACCUEIL INSERTION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
ﬂL ;.Xy 4 .o |l= 0, = - B . -®
J i Calibri 111 < A A == % EF Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard HE 2
B - 5
Coller - GI S-1 - D-A- === € 2= [ Fusionneret centrer ~ G+ 9% 000 | &9 57§ | Mise en forme

conditionnelle *
Presse-pa... f Police & Alignement [ Nombre [

D1 i fi Calibri  ~[11 ~/ A A" B~ % o0 [

€0 00 o

. ! ;j;; B C D G [ E {r:,'A' ¥ o 3,0 H
1 - Copier la cellule. Produit®™!Quantité | Prix unitaire I
3 Couper
5 Copier
: T Options de collage : 3 - Choisir une option
0 bz LA LR % Lo de collage.

Collage spécial.

Insérer les cellules copiées...

O RN O AW

Supprimer...

- o

Effacer le contenu

Voici le détail des options de collage qui remplace le simple collage :

“D Le coller « normal » a I'identique de la cellule copiée.

; Cette option ne colle que le contenu, pas la mise en forme.

= Cette option colle la formule de calcul ou la fonction. Si la cellule copiée
ne possede ni I'un, ni I'autre, elle colle seulement le contenu.

Cette option permet de transposer un tableau, c’est-a-dire d’inverser les
lignes et les colonnes.

%, Cette option ne colle que la mise en forme, pas le contenu.

= Cette option colle avec liaison. Si le contenu de la cellule copiée change,
il changera aussi dans la cellule coupée.

.:C:. Le glisser-déplacer

Cette méthode permet un déplacement de la cellule avec la souris beaucoup
plus rapide que les autres méthodes. Cependant, la rapidité de déplacement se

perd si la copie ou le déplacement s’effectue bien trop loin de la cellule de départ.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
Le déplacement du texte

Cette méthode est détaillée ci-dessous :

H 9- = Classeur1 - Excel
Slad]l5; @ ACCUEIL INSERTION  MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

=5
B E}f’ Rockwell 11 c|A A

Il
%

&2 2 Renvoyer  la ligne automatiquement ||Standard -

Coller

[n)
L
(7]
4
&
4
P
I
il
(il
Il
il

ST €,0 ,00
Fusionner et centrer ~ 02 - 9% oo 58 5°8
Presse-pa... & Police [ Alignement [+ Nombre &

Al - ft | Nom Produit

A B C E F G H
Nom Produit Quantité i Sl ) _ gslectionner la ou les cellules.

2 — Passer la souris sur le bord des cellules

jusqu’a 1’obtention de cette icone. _/| |\_
A B C D E F (@ G H

[Nom Produ Quantité  Prix unitair

1
2
3
4
5

[« Y, RIS VO SR

Dans ce cas, il s'agit d'un « couper — coller ». Pour faire un « copier — coller »,

CTRL
il faut effectuer la méme manipulation en gardant enfoncée la touche

La différence entre les deux se remarque avec le symbole + qui apparait a

droite de la fleche lors du déplacement :

.:D:. La notion de série

Excel posséde un moyen de copier et de coller qui lui est propre. Il s’agit de
larecopie incrémentée, plus communément nommeée copie en série. Pour l'utiliser,

il faut cliquer sur le carré en bas a droite de la cellule :

A B C E F G
1 Date commande Nom Produit Quantité e
7 10| 2

2 — Un curseur noir apparait. -I-

5
6

A B C D
Date commande Nom Produit Quantité Prix unitaire

B
wr

1
2
3
4
5
6
7

B R e e
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DESTINATION FORMATION

FS-TA-05: La gestion des cellules

Le déplacement du texte

La série permet de réaliser un copier-coller des valeurs. Elle réagit parfois

différemment :

= Avec des dates

A
Date commande ]
16/12/2016 |

1
2
3
4
5

= Avec du texte et des chiffres

B
Nom Produit |
Produitl |

= Avec des chiffres

= Avec des jours

= Avec des mois

C

Quantité ]

10

11

Jour

Lundi

Mois i
Mars

= Avec des trimestres

F

Trimestre
|Trim 1 _|
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A
1 Date commande DM
2 16/12/2016
3 17/12/2016
4
5

18/12/2016
18/12/2016

B
Nom Produit ¢

Produit 1
Produit 2
Produit 3
Produit 4
Produit 5

C
Quantité ]

10

11

12

13

14

Lundi
Mardi

Mercredi
Jeudi
Vendredi

Juillet

Trimestre

Trim 1
Trim 2
Trim 3

Trim 4




DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
Le déplacement du texte

I1 est possible configurer une série personnalisée :

H & ©- $- 8 E - Classeur1 - Excel

el ACCUEIL WISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
e

D %‘E} Rockwell

1 A A %~ EPRenvoyer a la ligne automatiquement |Standard -

o &.A.

Presse-pa... = Police M Alignement [ MNombre M

©

Informations | nfo rm a

Nouveau

SR

B
Coller 5 GJI S-

o

— = . €0 ,00
= € 3= Fusionner et centrer = 2. 9% oo .60 3.0

Ouvrir

Enregistrer Protéger le
classeur -

Enregistrer sous

Imprimer

)

Vérifier 'absence
de problémes -

Partager
Exporter

Fermer

Compte Q

o Gérer les
Options .
ption: versions ~
Options Excel ? X
Général [¥] Confirmer la mise & jour automatique des liens )
Formules [ Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur
Vérificatior [ Ajuster le contenu aux formats papier A4 ou 8,5 x 11
By Au démarrage, ouvrir tous
wegistrement :
9 les fichiers du dossier :
Langue A
g Options web...
B e )
avancées Y | [ Activer le traitement multi-thread
Personnaliser le ruban Créer des listes a utiliser lors des tris et dans les séquences de SRS 5 —
) v Modifier les listes personnalisées... 4—-
i remplissage :
Barre d'outils Accés rapide
Données
Compléments
v/ 5 i 'ac i
Centre de gestion de la confidentialite || 4 Désactiver | des ¢ d de grands tableaux croisés dynamiques pour
réduire la durée d'actualisation
Désactiver I'annulation pour les tableaux croisés dynamiques comportant au moins ce 300 |4
nombre de lignes de source de données (en milliers) : z
[ Utiliser de préférence le modele de données Excel pour créer des tableaux croisés dynamiques,
des tables de requétes et des connexions de données
[w] Désactiver Fannulation des opérations sur un modele de données volumineux
Désactiver I'annulation des opérations sur un modéle de données quand celui-ci s -
posséde au moins cette taille (en Mo) : 2
Compatibilité avec Lotus
Touche d'accés au menu Microsoft Excel : /
[ Touches alternatives de déplacement
Paramétres de compatibilité avec Lotus: g Feuilt v
[J Autre interprétation des formules
[T Autre mode de saisie des formules
v
e
Listes personnalisées ? X

¥ Listes personnalisées

Listes personnalisées : Entrées de la liste :
Ajouter 4-

Mardi, Mercredi, Jeudi dredi, Samedi, Dime

janv. févr, mars, avr. mai juin, juil, a0t sept, oct, ne Supprimer
Janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, ao, septe
A 5 " .
5 — Sélectionner les cellules CEEEIIES
Importer

qui contiennent les valeurs
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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
I’annulation et le rétablissement

L’ANNULATION ET LE RETABLISSEMENT

.:A:. Annuler

Siune manipulation est manquée, il existe la possibilité de revenir en arriére

sur une ou plusieurs actions a l’aide la commande « Annuler ». Pour annuler une

EINE3]

= En utilisant la barre d’outils « Accés Rapide » :
H o - E-

FICHIER @L INSERTION  MISE EN PAGE

action, deux possibilités :

= En utilisant le raccourci clavier

== L = - =
D ibri 1M A A T =
Coller GIS- H-A-A-==

-

Presse-pa... & Police G

Microsoft Excel garde en mémoire une centaine d’actions sur lesquelles il

est possible de revenir :

BE S

s n Classeur1 - Excel

ReCOPie Incrémentee “|5E  FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
Saisie de « Trim 1 » dans F2
Recopie Incrémentée =|= # -  EFRenvoyer a laligne automatiquement | Standard -
EjEffacer
Coller (Recopie Incrémentée = = 3= Fusionner et centrer - L2~ 9% o0 540 478
Collage spécial
Presse-pa.|Saisie de « Trimestre » dans F1 Alignement [ Nombre [
116 Recopie Incrémentée
Effacer
Coller C D E F G [
1 Dat Effacer lantité  Jour Mois Trimestre
o | |[Coller 10 Lundi Mars  Trim 1
3 Ezzzpfe :““e,me“fe 11 Mardi Avril Trm2
4 pe neremenee v 12 Mercredi ~ Mai  Trim 3
Recopie Incrémentée = - -
5 Effacer 13 Jeudi Juin Trim 4
6 Recopie Incrémentée 14 Vendredi Juillet
7 Saisie de « Mars » dans E2
8 Saisie de « Lundi » dans D2
9 Supprimer
10 Alignement au centre " ” " .
Alignement au centre 3 — Le nombre d’actions sélectionnées
11 Alignement au centre pour étre annulées.
12 Police
13 Saisie de « Produit 1 » dans B2 v
14 Annuler 14 opérations
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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
I’annulation et le rétablissement

.:B:. Rétablir

Sur le méme principe, il est possible d’avancer dans l'historique des

manipulations avec la commande « Rétablir ».

=),

= En utilisant la barre d’outils « Acces Rapide » :
H 9 - BB

FICHIER ACC @ISERHON MISE EN PAGE
ibri~ A AT ]

= FEn utilisant le raccourci clavier

wlla —
D g{j Cql ML = =
Coller 5 =
Presse-pa... f Police S
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DESTINATION FORMATION FS-TA-05: La gestion des cellules
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : La saisie doit toujours étre validée.

2 : Une cellule Excel a un contenu et une mise en forme.
3 : Pour déplacer ou dupliquer, les options sont nombreuses.

4 : I’annulation est un outil instantané, sinon il n’est pas efficace.

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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