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OO0o A Introduction

Pour sélectionner cellules, colonnes et lignes d'une table de données, nous allons vous montrer
comment utiliser les raccourcis clavier, encerclés sur 1'image ci-dessous :

Cercle 1:
—touche Maj
—touche Cirl

Cercle 2 :
—touche Orig
—touche Fin

Cercle 3 :
—touches directionnelles (ou fleches de déplacement) haut, bas, gauche, droite
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\A.1 Sélection de cellules

* Pour sélectionner une cellule, cliquez dessus.

* Pour sélectionner plusieurs cellules adjacentes, cliquez sur la premiere puis utilisez les
fleches de déplacement du clavier en maintenant la touche Maj enfoncée.
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* Pour sélectionner la premiere cellule (A1) de la table, appuyez sur les touches Ctrl + Orig.

* Pour sélectionner la derniere cellule de la table, appuyez sur les touches Ctrl + Fin.

A.2 Sélection de la table

* Pour sélectionner la table depuis la premiere cellule :

—placez-vous sur la premiere cellule (A1) en appuyant sur les touches Ctrl + Orig,
—maintenez les touches Ctrl + Maj enfoncées et appuyez sur la touche Fin.

* Pour sélectionner la table depuis la derniere cellule :

—placez-vous sur la derniere cellule en appuyant sur les touches Cirl + Fin,
—maintenez les touches Ctrl + Maj enfoncées et appuyez sur la touche Orig.

A.3 Sélection de colonnes

e Pour sélectionner la premiere et la dernicre cellule d'une colonne (la colonne C, par
exemple) :

—placez-vous dans la premiere cellule (C1),
—appuyez simultanément sur la touche Ctrl et les fleches de déplacement vers le bas et vers le haut.

e Pour sélectionner une colonne de données :

—placez-vous dans la premiere cellule (C1),
—maintenez les touches Ctrl + Maj enfoncées et appuyez sur la fleche de déplacement vers le bas.

Votre sélection se fait depuis la cellule C1 jusqu'a la derniere cellule contenant une donnée. Si la
sélection s'arréte sur une cellule vide, rappuyez sur la fleche vers le bas en maintenant les touches
Ctrl + Maj enfoncées pour sélectionner jusqu'a la derniere donnée.

MOn sait que I'on peut sélectionner toute la colonne en cliquant sur la lettre de la colonne. La
méthode conseillée ci-dessus permet de ne sélectionner que les lignes de la colonne contenant des
données et ainsi de limiter le temps de calcul de 'ordinateur (étant donné que le tableur offre plus
d'un millions de lignes, les tables de données peuvent désormais €tre conséquentes et le temps de
calcul beaucoup plus important).
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* Pour sélectionner plusieurs colonnes :

—placez-vous dans la premiere cellule de la table (A1) en appuyant sur les touches Cirl + Orig,

—maintenez les touches Ctrl + Maj enfoncées et appuyez sur la fleche de déplacement vers le bas,

—lachez la touche Ctrl mais restez appuyés sur la touche Maj,

—faites les sélections de votre choix en utilisant les fleches de déplacement vers la droite, le bas, la
gauche et le haut.

A.4 Sélection de la bande des étiquettes

* Pour sélectionner la bande des étiquettes, ou champs, ou titres de colonnes :

—placez-vous dans la premiere cellule de la table (A1) en appuyant sur les touches Ctrl + Orig,
—maintenez les touches Ctrl + Maj enfoncées et appuyez sur la fleche de déplacement vers la droite,
—choisissez ensuite le format de la police et 1'alignement de vos étiquettes.
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OOo B Licence du document

Tous droits d'auteur réservés.
Les ouvertures permises par les licences copyleft sont précisées ci-dessous.

Copyright (c) 2007 2i2L Sarl. Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document
under the terms of the GNU Free Documentation License, Version 1.2 or any later version published
by the Free Software Foundation ; with no Invariant Sections, no Front-Cover Texts, and no Back-
Cover Texts. A copy of the license is included in the section entitled "GNU Free Documentation
License".

Le contenu de ce tutoriel est disponible sous double licence copyleft :

GNU FDL : http://www.gnu.org/licenses/fdl.txt
et

CC-BY-SA : http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.0/fr/

Dans la dynamique du Libre, toutes les corrections ou modifications du tutoriel sont les bienvenues,
a l'adresse mail : jmb@2i2L . fr
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