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Commandes utilitaires — plan

Exemple de travail : Formation-Excel-5
Introduction

Certaines commandes sont destinées afaciliter I’ entrée et |la
consultation des données

Blocage destitres
Fractionnement d’ une fenétre

Affichage des données
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Blocage des titres

4

0

Le blocage des titres fixe al’ écran des lignes ou des
colonnes ou les deux afin que les données qu’ elles
contiennent soient toujours visibles.

L e blocage des titres facilite:
Lasaisie

La consultation

L a comparaison

Dans un tableur qui ne peut étre visualise completement
sur

5. Une page-ecran.

>~ WD
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Blocage des titres — blocage des

colonnes

Cerner lacolonne située a droite des colonnes a
figer
% Sdectionner «Fenétre, Figer les volets»

4

4

% Exempl e

1. OQuvrir lefichier Formation-Excel-5
2. Figer lacolonne A
3. Défiler lafeuille horizontalement: la colonne A est figee
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Blocage des titres — blocage des lignes

1. Cerner laligne situee sousleslignes afiger
2. Sélectionner «Fenétre, Figer les volets»

3. Exemple

a.  Ouvrir lefichier Formation-Excel-5
Cerner laligne 6

Défiler lafeuille verticalement: leslignes 1 a5 sont
figées

o T
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Blocage des titres — blocage simultané
de colonnes et de lignes

4

<+ Déplacer le pointeur al’ intersection des colonnes et
deslignes afiger
% Sdectionner «Fenétre, Figer les volets»

4

% Exempl e

1.  Ouvrir le fichier Formation-Excel-5
2. Figerlacolonne A et leslignes1a3
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Fractionnement d’ une fenétre

Ladivision de lafenétre d une feuille permet de visualiser,
en méme temps, plusieurs sections d’ un tableur

Chacune des parties horizontales et verticales contient un
double du tableur

La dimension de chague fenétre est determinée par
|” utilisateur

Des gqu’ une modification est apportée au tableur ou a son
double, celle-ci se répercute dans toutes les fenétres
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Fractionnement d’ une fenétre — suite

Déplacer |e pointeur de la souris sur labarre de
fractionnement horizontale ou verticale jusgu’ ace que le
pointeur se transforme en <-> ou verticalement

Glisser la barre de fractionnement al’ endroit désiré pour
separer lafenétre

Exemple

a. Ouvrir lefichier Formation-Excel-5
b.  Fractionner lafeuille en deux: verticalement, horizontal ement
c. Fractionner lafeuille en quatre
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