Gestion des lignes et des colonnes

Boutons d’entétes de lignes et de colonnes
Il est souvent utile de sélectionner une ou plusidgnes ou une ou plusieurs colonnes.

Les entétes de lignes et de colonnes qui conti¢n@gnuméros qui les désignent par des
numeéros ou des combinaisons de lettres agissemheaias boutons. Ce sont les boutons de
sélection des lignes et des colonnes.

Sélectionner

Sélectionner une ligne ou une colonne
Pour sélectionner une ligne> Cliquer sur le numéro de la ligne.
Pour sélectionner une colonre Cliquer sur le numéro de cette colonne.

Les manipulations des lignes et des colonnes sagéaréralement de maniere similaire.

Sélectionner plusieurs lignes (ou colonnes) contigiies
Cliquer-glisser sur les boutons de sélection dg®eb (ou colonnes) a sélectionner.
Une info bulle indique le nombre lignes ou de colessélectionnées.

Si la sélection est plus large ou plus haute quinteension de I'écran, il est plus pratique de
cliquer sur le premier numéro puis de faire défilepage pour voir la position du dernier
numéro sur lequel on clique en pressant la toudlife SClic ... Shift+clic)

Sélectionner plusieurs lignes (ou colonnes) non contigiies

Sélectionner la premiére ligne (ou premiére colprmas tout en pressant la touche Citrl
cliquer sur les autres lignes (ou colonnes) a gélater.
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Redimensionner les lignes et les colonnes

Largeur par défaut des colonnes

Excel 2003 Format > Colonne > Largeur standard ...
Saisir la largeur souhaitée (une unité = largéwm daractére)
Format | Outis Données Fenétre 2
A celuke.. cnel | 8] %) |l 4 100% - g-l;i 10~ 6|=|% €
Ligne 4
I Colonne: » | =5 Largeur... H | | |
Feuile 4 Ajustement automatigue
Mise en forme automatigue... Masquer
Mise en forme conditionnele... Afficher
Styk... Largeur standard... | | |
x
Largeur de colenne standard : IW
OK I Annuler |
Excel 2007 Sous 'onglet Accueil, dans le groupe Cellules,
Format > Largeur par défaut...
Saisir la largeur souhaitée (une unité = largéewm daractere)
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2 | Ajuster la largeur de colonne
- ! Largeur par défaut...
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i Visibilité
5
6 | Masquer & afficher ]
7 20| orgaerte et
8 | Largeur de colonne standard : |10,73| Renommer la feuille
2 | Déplacer ou copier une feuille...
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12

13 E.jg Protéger la feuille...

14 [ |18 || Yerrouiller la cellule |
15 - B | Format de cellule...
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Modifier la largeur d’une ou de plusieurs colonnes

Placer le pointeur de la souris sur le bord droibduton de sélection de la colonne
jusqu’a ce que le curseur prenne I'aspect d'undldofleche horizontale.

Déplacez le bord par cliqué-glisse.

| Largeur: 10,89 (105 pixels) L
La largeur s’indique en caracteres et en pixels c 4 D .

Cette opération peut s’appliquer a plusieurs |
colonnes simultanément, il suffit de selectlonner
au préalable toutes les colonnes auxquelles |afioation de Ia largeur doit s’appliquer.

Autre facon de modifier la largeur d’une colonriaire appel aumenu contextuel
obtenu par un clic droit sur le bouton de sélectieria colonne.

T |
:ﬁ Couper B _ & | Couper
=3 Copier 53 Copier
[ Coler 3 caller
Collage spécil... Collage spécial...
Insertion Insertion
Supprimer Supprimer
Effacer le contenu Effacer le contenu
j“ Format de cellule A Format de cellule
‘ Largeur de colonne... Largeur de colonne...
Masquer Masquer
Afficher Afficher
'
Exze..'gg,gg Excel 2007

NB. Le menu contextuel reste identique quelquelaaiersion d’Excel

Ajuster automatiquement la largeur des colonnes au contenu

Placer le curseur de la souris sur le bord droladmlonne jusqu’a ce
gu'’il prenne I'aspect de la double fleche horizéamauis double cliquer.
La largeur s’ajustera automatiquement au contesiceltules.
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Afficher / Masquer

Masquer les colonnes

Clic droit sur I'entéte, puis activer la commardasquer du menu contextuel.

Afficher les colonnes masquées

- Sélectionnez la ou les colonnes a afficher : pleceurseur légerement a droitede
I'entéte de la colonne masquée de maniére a ohieraurseur de cette forme _"H"

- Clic droit > Afficher (du menu contextuel)
Toutes les commandes vues ci-dessus pour les colonnes, s’appliquent aux lignes de maniére tres similaire.

Insérer / Supprimer

Calibri ~ 11 ~ A A7 23 - 9% o | . .
A ’ Supprimer des lignes ou des colonnes
1 = o
6 I =EHE-D-A-5 0B o . ¥
2 Sélectionner la ou les lignes ( ou colonnes) plits ¢
[
3 . - )
o % couper droit, choisir supprimer dans le menu contextuel.
g 3 Copier L'action sur la touch®elete vide le contenu des cellules
6| & Caller ~ sans les retirer du tableauEfface le contenu
7 Collage spécial...
3 Insertion
2 Supprimer Insérer des lignes ou des colonnes
10 Effacer le contenu , . . . ~
11 Sélectionner la ligne ou la colonne qui devra étre
' Format de cellul fos 1z . . .
1| | Format de cellue précédée par la nouvelleClic droit > Insertion
Hauteur de ligne...
13
14 Masquer
15 Afficher

1C

Couper, Copier Coller des lignes ou des colonnes
Sélectionner la ou les lignes (ou colonnes)
Clic-droit dans I'entéte> Choisir 'une de ces 3 commandes.

La commande coller « écrase » I'ancien contenwdksles. Coller des données dans un tableau
qui en contient déja nécessitera donc parfois ide mecéder la commande coller par 'insertion
de nouvelles lignes (ou colonnes) vides.

Les raccourcis clavieetrl:X (couper) Ctrl-C (copier) etCtrl+V (Coller) sont eux aussi utilisables.
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Figer les lignes et les colonnes

On "fige" les en-tétes de lignes ou de colonnes [esugarder présentes a I'écran méme lorsque
I'on fait défiler les données horizontalement odiealement pour voir les dernieres valeurs des
tableaux.

Excel 2003 Sélectionnez la cellule au croisement de la preaigne et de la premiere
colonne qui ne sera pas figéd:enétre > Figer les volets
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Excel 2007 Sélectionnez la cellule au croisement de la praemiigne et de la premiére
colonne qui ne sera pas figée.
Cliquez sur Figer les volets dans le groupe Feritréonglet affichage.

I;"E,;\- [ .__}J- ¥ Version 2007 .xlsx - Microsoft Excel
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| oS 7 £ | ! Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements i
TN dans la feuj a3 selection actuelle).
A B £ D Figer ;a]ig4 Figer les valets de la feuille

Garde a I'écran la ligne supérieure [ors du défilement du reste |
de la feuille de calcul,

Figer la premiére colonne

Garde a I'écran la premiére colonne lors du défilement du
reste de la feuille de calcul.
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