Excel : les bases (déplacer/copier du
contenu)

Déplacer une cellule

Sélectionnez une cellule.

A B | c
1 Textel Textel Texle
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5
s TexteS
i
7 Texteb
8 Texted Texted Texled
EI Texteg ITextes !szl e
10 Textel0 Textelo g  lexle !0
11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle |2

Placez le pointeur sur le bord de la cellule sélectionnée, de facon a obtenir un pointeur a 4 fleches
(image ci-dessus), puis cliquez sans relacher et déplacez la cellule.



1 Textel Textel Texle

2 Texte? Texte? Texte?

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

Texted

Texte5s

s TexteS

6

7 Texted

8 Texted Texted Texled

9 Texte9 Texle®

10 Textel0 Textel0 Texle |0

11 Textell Textell Texle

12 Textel2 Textel2 Texle |2

13 55 55

14 55 56

15 [Texted . 55 57

16 T 55 58

17 55 59

Copier des cellules

Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur une des cellules sélectionnées et
cliquez sur Copier.



1 Textel Textel Texle
2 Texte? Texte? Texte?
3 |Texte3d Textel Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5S
s TexteS
il
7 Calibri = 11 = A° o7 B3 - o g kg
& Textes G 7 = Q- A e,
9 Texte9g TEXTEF
10 |TextelD % Couper
11 |[Textell B3 Copier lexle
12 [Textel2 : : lexle |2
[, Options de collage:
13 o a5
14 j 56
15 Texte9 Collage spécial... 57
16 Insérer.., 38
17 Supprimer... 33
18 | a0

Effacer le contenu

Faites ensuite un clic droit a I'endroit ou vous souhaitez dupliquer les cellules et cliquer sur Coller.

Notez qu'Excel vous propose différentes options de collage. Il est par exemple possible de copier
le texte sans sa mise en forme, et inversément. N'hésitez pas a faire quelques tests ...



A B C D
1 Textel Textel Texle
2 Texte2 Texte2 Texte
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled

Texted
Texte5

s Texteb
b
7 Texteb
8 |Texted Texted Texled
3 Texted Texle®
10 ‘Textelo \Texte10 Texle |0
11 Textell E Textell Texle
12 Texte12 | Texte12 Texle 12
13 55 55
14 55 56
15 Textes 55 57
16 Calibri ~ 11 = A" o7 B3 - 9y qop
: SEreay
3 | |
20 4 Couper
71 3 Copier
7 |ﬁ Options de collage :
23 {_3 123) | | (20 (%) [eo
24 Collage spécial... | »
25 - .
26 Inserer les cellules copiges...

27

Supprimer...



Texted

Texte5S

s Textes

6

7 Texted

8 Texted Textes Texled

9 Texte9 Texlel

10 TextelO Textel0 Texle |0

11 Textell Textell Texle
12 Textel2 Textel2 Texle | 2
13 55 55
14 55 56
15 Texte9 55 57
16 55 58
17 55 59
18 55 60
E TextelD
ﬂ Textell
& Textel2 1

22

Reproduire une mise en forme

Cliquez sur la cellule contenant la mise en forme a reproduire puis sur le Pinceau.



¥ _‘-ﬂ
X9~z

Accueil Insertion Mise en page Formules
=) f’ Calibri -0 - A A E%g
|=-|av
Coller G I S ﬁv A ===
Presse-papiﬁ P I Aligr
BS - 5 | Textes
A B | c
1 |Textel Textel Texle |
2 Texte? Texte2 Texte?
3 |Texte3 Textel Texle3
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte5
s TexteS
il
7 Texteh
8 Texted Texted Texled
9 Texte9 Texlet
10 Textel0 Textel0 Texle 10

Sélectionnez ensuite simplement les cellules qui doivent recevoir cette mise en forme.



1 Textel Textel Texle |

2 Texte? Texte? Texte?

3 Texte3 Texte3 Texled

4 Texted Texted Texled

Texted
Textes

s TexteS

6

7 Texted

8 Texted Texted Texleh

9 Texte9 Texle

10 TextelD Textel0 Texle 1O

11 Textell Textell Texle ||
12 Textel2 Textel2 Texle |2
13 55 55
14 55 56
15 Texte9 55 57
16 55 58
17 55 59
18 55 60
= TextelO

o Textell

o Textel? +

Retour a la ligne

A B C

1 |Textel] Textel Texle |
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte>s
s Texte>

Pour ajouter un saut de ligne dans une cellule, appuyez sur Alt + Enter.



A | B c

Textel

1 |Retouralaligne ITextel Texrle |
2 Texte2 Texte2 Texte?
3 Texte3 Texte3 Texled
4 Texted Texted Texled
Texted
Texte>s
s Texte>




