MM-95880 Fiches de procédure Excel

RECOPIER DEPLACER

Copier une cellule ou un groupe de cellules

Sélectionner la cellule ou le groupe de cellules a copier

Edition (ou clic droit)
Copier Copier

Sélectionner la cellule supérieure gauche de la zone de collage (également appelée zone cible ou
zone de destination)

Edition (ou clic droit) @
Coller Coller

Copier horizontalement

Sélectionner la cellule ou le groupe de cellules recopier

Cliquer sur "la poignée de remplissage” (le curseur de la souris prend alors la forme d'une croix noire
+) et la faire glisser jusqu'a la derniére cellule de destination

Poignée de remplissage
— pissag

Copier verticalement

Sélectionner la cellule ou le groupe de cellules a ¢ Sélectionner la cellule & copier

Cliquer sur "la poignée de remplissage" (le curseur de la souris prend alors la forme d'une croix noire
+) et la faire glisser jusqu'a la derniére cellule de destination

Poignée de remplissage
:L/ g p g

Copier une feuille

Sélectionner la feuille & recopier
Edition (ou clic droit sur le nom de la feuille & copier)
Déplacer ou copier une feuille
Sélectionner la feuille devant laquelle doit étre placée cette nouvelle feuille
Activer l'option "Créer une copie"

Cliquer sur
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Déplacer une cellule ou un groupe de cellules

Sélectionner la cellule ou le groupe de cellules & déplacer

Edition (ou clic droit) ]

Couper
Sélectionner la cellule supérieure gauche de la zone de collage (également appelée zone cible ou
zone de destination)

Edition (ou clic droit)

Coller

Couper

Coller

Autre méthode

Sélectionner la cellule ou le groupe de cellules & déplacer
Pointer le curseur de la souris sur la bordure de la sélection

Pour déplacer les cellules, faire glisser la sélection vers la cellule supérieure gauche de la zone de
collage
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