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5ﬁ Touches de déplacement

Les touches directionnelles sont les touches d'un clavier informatique sur lesquelles
sont représentées des fleches pointant vers le haut, le bas, la gauche et la droite.
Ces touches servent notamment a déplacer le curseur dans un bloc de texte, lettre
par lettre dans le sens horizontal, ligne par ligne dans le sens vertical.

Les 4 touches de déplacement rapide pour aller automatiquement au début ou a la
fin d’une ligne, se déplacer dans un document en se déplacant de plusieurs lignes a
la fois.

En utilisant la touche CTRL avec ses touches, ’effet change.

Suivant les logiciels, le résultat peut varié.
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Sélection 5&

Il existe trois modes de sélection :

Unique

Multiple

Etendu

: Uutilisateur ne peut sélectionner qu’un élément a la fois.
: Uutilisateur peut sélectionner plusieurs éléments en utilisant la touche CTRL enfoncée.
: Uutilisateur peut sélectionner plusieurs éléments en utilisant la touche MAJ enfoncée.

Dans explorateur de fichiers et dossiers

Unique
Multiple

Etendu

Tout

: cliquer sur le fichier.
: cliquer sur le fichier puis pour les suivants , appuyer sur la touche CTRL quand vous

cliquer sur le fichier suivant.

: cliquer sur le premier fichier puis appuyer la touche MAJ avant de cliquer sur le dernier

fichier de la liste.

: En utilisant CTRL+A, vous sélectionnez tous les fichiers et sous-répertoire du dossier.

Dans un document

Unique
Multiple

Etendu

Tout

: cliquer sur le texte ou cliquer en début de texte puis déplacer la souris.
: Sélectionner un texte (unique) puis pour les suivants , appuyer sur la touche CTRL quand

vous sélectionnez le suivant.

: Sélectionner le premier texte puis appuyer la touche MAJ avant de cliquer a la fin du

texte a sélectionner.

: En utilisant CTRL+A, vous sélectionnez tout le document ou le bloc.
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A vous la main

I’explorateur de fichiers et dossiers Document
Unique Unique
|=] 0203a_L.jpg 10/04/2007 13:57 Fichier IPG 2368 Ko
[s] 0204a_Ljpg Fichier JPG 58 Ko La consultation d un plan du Mans permet d observer, au sud d

T . . . = - . . . . r
(&] 02032 Lipg Fichier IPG Bke terrains ferroviaires entre les quartiers du Maroc'! et la rue dela

cependant méconnu du grand public.
La gare de triage était un univers implanté loin des installations i

Multiple Multiple

I!l Ul’_UJﬂ_L.JFJH oy usy oy ricrier Jrya £ U0 MU
[s] 02043_Lijpg 09/06/2007 15:0 Fichier JPG 58 Ko L ) i .
[s] 02055_Ljpg 10/06/2007 15:0 e i a consultation d un plan du Mans permet d observer, au sud d
T . - . . - . . . . . i
(=] 02063 Ljpg Fichier JPG 58 Ko terrains ferroviaires entre les quartiers du Maroc'! et 1a rue dela
L&] 02072 Ljpg LD Fichier JPG ehe cependant méconnu du grand public.
(] 0208a_L,jpg 10/04/2007 15:48 Fichier JPG 2442 Ko . .. . . fa : :
O /0T 1608 e e La gare de triage ctait un univers implanté loin des installations 1
|l:'| N210a | inm 1NN 2007 1R-20 Firhier 1IR3 IERITEn
Etendu Etendu

|s] 02022_Lijpg 10/04/2007 13:57 Fichier IPG 2368 Ko

(=] 02043 Ljpg 09/06/2007 15:03 Fichier PG 38 Ke La consultation d un plan du Mans permet d observer, au sud d:
[s] 02052_Lijpg 09/06/2007 15:03 Fichier IPG 58 Ko . . . .

- : T e = terrains ferroviaires entre les quartiers du Maroc!! et la rue dela
|s| 0206a_L.jpg 09/06/2007 15:03 Fichier IPG 58 Ko . )

=] 0207a_L,jpg 09/06/2007 15:03 Fichier JPG 58 Ko cependant meconnu du grand public.

s] 0208a_Ljpg 10/04/2007 15:43 Fichier JPG 2442 Ko La gare de triage etait un univers implanté loin desinstallations f
=] 0209a_L,jpg 10/04/2007 16:00 Fichier JPG 2393 Ko sonvent ienoré de cenx-ci A tonte henre les hmits de mancenvre
[s] 02102_Lijpg 10/04/2007 16:29 Fichier IPG 2329 Ko
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Fichiers compressées (ZIP) 5;41

Les fichiers zippés (compressés) occupent moins d’espace de stockage et peuvent étre transférés vers
d’autres ordinateurs plus rapidement que les fichiers non compressés. Dans Windows, vous pouvez
travailler avec des fichiers et des dossiers zippés de la méme facon qu’avec des fichiers et dossiers

non compresses.

Pour Compresser un fichier ou un dossier
1. Localisez le fichier ou dossier que vous voulez compresser.

2. Appuyez de facon prolongée (ou cliquez avec le bouton droit) sur le fichier ou dossier, sélectionnez (ou pointez
sur) Envoyer vers, puis sélectionnez Dossier compressé.

Un nouveau dossier compressé portant le méme nom est créé au méme emplacement. Pour le renommer, appuyez de
facon prolongée (ou cliquez avec le bouton droit) sur le dossier, sélectionnez Renommer, puis tapez le nouveau nom.

Pour décompresser (extraire) des fichiers ou des dossiers a partir d’un dossier zippé
1. Localisez le dossier zippé a partir duquel vous voulez décompresser (extraire) des fichiers ou des dossiers.

2. Effectuez ’une des actions suivantes :

« Pour décompresser un seul fichier ou dossier, ouvrez le dossier zippé, puis faites glisser le fichier ou dossier du
dossier zippé vers un nouvel emplacement.

+ Pour décompresser tout le contenu du dossier zippé, appuyez de facon prolongée (ou cliquez avec le bouton
droit) sur le dossier, sélectionnez Extraire tout, puis suivez les instructions.
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Neuville

- Compresser un fichier .
- Le décompresser ensuite

- Compresser un dossier
- Le décompresser ensuite
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EXCEL

Excel est un logiciel de la suite bureautique Office de Microsoft et permet la création de tableaux,
de calculs automatisés, de plannings, de graphiques et de bases de données. On appelle ce genre de
logiciel un "tableur”. Un autre logiciel existe et celui-ci est gratuit, c’est LibreOffice Calc

Interface

- Barre de titre. Il affiche

le titre du document.

Barre
d’adresse

1M
=S

A

: i Barre de formule \l ﬁ

Les modes
d’affichages

Feuilles du classeur Zoom
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EXCEL

Accueil Presse papiers, police, alignement, format, style, cellules, éditions
5 . Classeur! - Microsoft Excel . -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Persannel Révision Affichage Développeur @ 0 =
&j iiz:iﬁr‘ Calibri 11T A‘ N = Eg él’/'" ?Renvoyeré\ahgneaummatiquement ?tandard M ?g ﬁ% \__;2 jl:l] j‘ ‘;JI %;:::l::;riatique' %? &a
O reproduire amiseenome. © 1 87 27 O Ar EE T EE Erusonner e ceire - % w5545 Moeenfome Neftesousfome Slesde | nsrer Supprimer Fomat | L g
Presse-papiers Police i Alignement Nombre Style Cellules Edition
|
Insertion Insertion tableau, images, formes, graphes, wordart, équation
Mise en page Themes, mise en page, mise a ’échelle, page, option, organiser
Formules Bibliothéque de fonctions, noms définis, audit, calcul
Donnees Données externes, connexions, trier/filtrer, outils de données, plan, analyse
Personnel Vos liens aux autres fonctions que vous ajouterez
Revision Vérifications, langue, commentaires, modifications
Affichage Affichage classeur, afficher, zoom, fenétres, macros
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Découvrez Uinterface
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EXCEL

Texte et Nombre
* Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

Le texte saisi apparait dans ot B &
la cellule active et la barre ol Mode de ¢ ape Sendad me Mettre sous fon
de formule. Dennées  Revsion i 123 Aucunformat particulier  le - d;yt‘:mgauv
i 12 Nombre
Appuyez sur la : 0ol Monétaire ]
touche « Entrée » S AR e %
pour valider les = - = Comptabilité
données et descendre ? i B | ) Cliquez le x pour effacer (ou supprimer =
d’une cellule. sur le clavier) ou la = pour I’accepter. m; e
.. E Date longue
® Saisir des nombres .
@ "
Plusieurs formats possibles predéfinit ou personnalisés ) G "
| s - I~ | / Fraction
A B i D E F %
1 entier décimales date monétaire pourcentage 2 Scentifique
2 |Titre 123 152.5 mardi 12 juillet 2022 152,50 € 15,2% ]0
2 ABC Texte
) Mod.lf.l er des don nees Autres formats numériques...

Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier. Deux méthodes se présentent a vous :
1. Double-cliquez dans la cellule puis faites les modifications.

2. Faites les modifications directement dans la barre de formule.

6 - £ | o8 Modification dans la
A B c D barre de formule.
1 Releve de ote
2
3 @)
———— 7 80 73
icati — L
Modification dans la . = 2
mboise 6 a2] 89
cellule. J:ﬁ] o D
[~ T caioche 96 89 76
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Texte et Nombre
* Supprimer des données

EXCEL

Avec la touche « Retour arriere », vous supprimez les caracteres a gauche du point d’insertion.

Avec la touche « Suppr. », vous supprimez les caracteres a sa droite.

Pour supprimer une zone, sélectionner celle-ci puis utiliser la touche « Suppr. ».

Modification dans la
cellule.

l_—‘;‘ﬂ‘ L =
pmooise 69 82| 89
Jiitch ‘I w 85
[~ rurcaoche 96| 89| 76

Histoire

Musique

Francais

Math

* Déplacez ou copiez des données

Modification dans la
barre de formule.

Pour déplacer, il faut utiliser la fonction « couper » puis « coller » ou CTRL+X puis CTRL+V
apres s’étre positionné a la cellule du nouvel emplacement.

Couver |

‘ouper

MISE EN PAGE FORMULES DONMEES FEVISION AFFICHAGE
Avial oA A T=2 - ERewoperilaly
I s~ S« & A === == Br et ce
Pall 5 Nigrem
Histnira
A B C 1] E F G
: .
2
3 Histoire Musique Francais Ma Moyenne  Plus haut
4 Toz Blaks 75 80 ] 56|
5 Fred Cailloux 78 83 50 75|
6 Eric Danis 100 95 96 100]
T Unibise Larambaise 69] 82 89 65|
§ Isidore Saswitch il B5 75|
9 Arthur Laroche 96| 639 1] 69|

Excel pour débutant / JYP
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ACCUEIL FORMULES DONNEES
-ﬂ- )& Couper ,_m‘
[‘Q Copier ===

¥ Reproduire la mise en forme
] Police
Je | Histoire

A

(£

¢ Renvoyera la lig
Fusionner et cenl

Alignemert

AFFICHAGE

1

2

kB NOMS Plus haut
4 |Toe Blake T 86|

5 |Frad Cailloux T 75

6 |Eric Danis 10 100

7 |Utibise Laframb [ 65

8 |lsidore Saswitch 75

9 |Arthur Laroche 96| 89 76| 69
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A vous la main

* Taper les textes suivant dans différentes colonnes

153 - 9] =
1 Muméro Date Mom Prénom montant cotisation

* Ajouter les textes et nombres suivant

‘2 1 02/09/2022 Dumas Alexandre 15
E el 30902022 Daniis Edoond a0

* Dans la colonne ‘montant cotisation’, ajouter le symbole monétaire EUROS

A B E D E F

1 Muméro Date Mom Prénom n
2 1 02/09/2022 Dumas Alexandre
3 3 03/09/2022 Dantés Edmond

Pour ajouter le symbole monétaire :
sélectionner Monétaire dans la
boite de liste Format Nombre

03/02/2023
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EXCEL

Lignes et Colonnes

* Insérer ou supprimer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans "onglet « Accueil » et dans le

groupe « Cellules », vous trouverez ’option « Insérer ». Vous pouvez sélectionner plusieurs lignes
ou colonnes a la fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou colonne que vous avez sélectionnées.
Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis demandez le

menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

La méthode est la méme pour la suppression.

Mmm MOERIBGE  HRMULS  CONE  READN  MACHOGE  COMGLEMBNTS
T

N | 1
: i Ju A e - U Menitare2 | Homal
o o (P it

61 §- 1 DA [ CE— -8 e @ Moevome Nevesnistome incaistaisan | waure

# bepdiele it enfars 8 P ondrieenelee  cetibeu v
Wesicpap W I Honbrt Sk
8 Je | tach
H 4 [ L Il [} [}

1

b
& Frad Cailouy

Trier & Recherche
firer - silectipnz

3 E-u Canis il
[ Libiase Laraméuse [f]
@ lsioae Sigailzt
& Arer Lache i
10 Homet Sivgsan |
11 Mits il
12

anal |0

|2 52| 6 RSB |

13 Nuyarre

14 Pha bauls rale

1% Phus besse pala

16 homive déwdars prisinic

BB e momon sesceness  romaes
y 2

la s T=g #

Erveony

DONRELS e A TICHAGE COMPLIMENTS

e Monétaie 2 Momrnal

borme Insatizfamant | Meoutre
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Contenu des cellules

Autres formats que ceux prédéfinis, en cliquant droit dans la cellule puis sélectionner Format de cellule

DONNESS

INSERTION MISE BN PAGE FORMULES
e C 1 - .
f‘ o ariel <o <A A
Caliy T Copler - '
aller " $ v v B v
v FRepodiretamistentome |3 T 2 — =
Piesse-paplers Pokce -
07
1
51
3
4
6
& [N Produit] Description ian Arial A S ar a A
I JPRO1 Orcinateur 10} 1999, G I “A - -8
€ FPRO-2 Imprimante 5| 177, e
a RO Souns l 29 99| |
10 HO0< Cate ée son| 5| 9] X Coupe
11 FR0-4 Moniteus BJ 249, 2
Ep Copier
12
13 | Signature: 4 Dpticns de collage
11 o
15 D
16 | ollage special
17| .
18 nsére .
19| Supprmer
20 P
= CHfacerle contern
21
22 12 Anayzerapide
23 -
34 Fitrer
21
25 | e
26|
27 —
28 Fommat de cellule
29
30| =
3 Défini un nor.
32 | B Lenbypectegte
33
-
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(Format de cellule

] Catéegornie

| standara
4| |nombre

| Comptabiite
Date

1 Heure

d | |Pourcantage
Fraction
Scientifique
Texte

Spedal
Personnalisée

Les 14
Compg

15

| Nombre | Algnement | Police

a Exemple
199999 S

Nombre deé décimalas :

Symbole: 'S
Nombres négatits :

1234108
1233105)
1234108

Bordure | Rempiissage | Frotection

2 a|

Format de cellule
MNombre  Alignement

Catégorie :

Pourcentage
Fraction

Spédial
Personnalisée

Police Bordure

Exemple

2-sept.-2022

Type :

Protection

14mars 2001
14/3/01 1:30 PM
14/3/01 13:30
m

Francais (France)

Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date
précédes d'un astérisque (*) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de date et
d'heure qui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés
par le systéme d'exploitation.

Bux (emplacement) :

Annuler

03/02/2023



EXCEL

Contenu des cellules

Une série (incrémentée)
TEXTE : Tapez le texte qui démarre la série puis validez. Cliquez sur la cellule contenant le
texte puis sélectionnez la poignée de recopie.

|Presse-papiers = || Palice & I ik 5| membre G| Style J| Cellules ]| Edition |
Al -0 S | Janvier ¥
A [ 3 I C | D ] B ] F I G ] H ] | ] J K I ks [ &

1 ianvier P, |

2

|

Poignée de recopie. Déposez votre curseur dans la partie inférieure droite de la ’

cellule. Le curseur se transformera en ¥. Maintenez la poignée puis glissez.

Presse-papiers H Palice ] “ Al ] H Nombre & “ Style “ Callules H Edition ]
Al - Je | sanvier v
yY— Bl To— T — F—— E] G ] H | I J K L .=

1 [anvier Février Mars Aviil Mai Juin 1
o

CHIFFRE : Vous pouvez obtenir une série avec des chiffres. La procédure est la méme que
pour le texte. Cependant, si vous désirez une suite de chiffre (1, 2, 3, 4, 5...)

une procédure s’ajoute.

Lorsque vous tapez un chiffre et que vous utilisez la poignée de recopie, vous
créez une copie.

1 1 1

1 2 3 4 5 6

‘mimhu_‘-!

Pour créer une suite, vous devez taper les deux premiers chiffres (ici le 1 et le
2). Sélectionnez les deux cellules puis utilisez la poignée.
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A vous la main

Ajouter la colonne E ‘tranche _d'ége’ et les valeurs pour chaque ligne (65-69 et 20-24)

A B C D E G
1 Numéro Date Mom Prénom tranche d'agfnontant cotisation
2 1 02/09/2022 Dumas Alexandre 15,00 €
3 3 03/09/2022 Dantés Edmond 30,00 €

* Ajouter la Iligne 4 (02/09/2022, Morret, Ipierre, 55-59, 15.00 €)
| A B C (B] E F G

1 Numéro Date Mom Prénom tranche d'agi montant cotisation
2 1 02/09/2022 Dumas Alexandre 65-69 15,00 €
3 Z023/0a/2029 Naniss Edooood 2024 J0.00£
I 4 02/09/2022 Morret Pierre 55-59 15,00 € I

Ajouter une ligne entre ‘Dantés’ et ‘Morret’
(28/08/2022, Iguanada, Mercédes, 30-34, 30.00 €
- Sélectionner cellules contenant 1 et 3,

cliquer sur la poignée de recopie (pg 16)
- modifier le format des dates)  Sélectionner cellules contenant les dates,

cliquer droit et sélectionner Format de cellule (pg 15).

A B C D E F G

Prénom tranche d'agi montant cotisation

2 1 2 septembre 2022 Pumas Alexandre 85-69 15,00 €
] ] o =

Sélectionner la ligne Morret, clic droit puis insertion

28 aolt 2022
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