Initiation au tableur
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CROIX BLANCHE POUR SELECTIONNER

A -

La grosse croix blanche d}" apparait quand on vise le corps des cellules.

Elle signale qu’Excel est prét a sélectionner des cellules
(les mettre en surbrillance) des qu’on va cliquer ou glisser avec la souris :

e Miciosoft Excel - Classeurl

[|= Eictier Ediion Affichege Insertion Format Oubds Den
D= E SR Y| | o o
”.Cl.rial - 10 -|G F s |=

=
A o =
[ A B (o] n]
1
2
3
4
5
=]
7
=]
=]
10
11
12
|4'r4 e [ M4 Feuill  Feuilz & Feuis
Priat [

D

Notez bien :
sélectionner n’est pas agir!

Si vous avez mal sélectionné,
il ne faut pas essayer
d’annuler une sélection avec Ctrl Z

(vous annuleriez la commande précédente,
ce qui n’a rien & voir...).

Non, en cas d’erreur de sélection,
il suffit de sélectionner a nouveau :
clic ou glissade avec la grosse croix blanche,
et « une sélection chasse I'autre »...

Pour bien comprendre a quel moment le pointeur change d’apparence,
il faut intellectuellement réduire la croix a son centre.
Imaginez que la croix blanche a un centre rouge lumineux...

1l n’y a que cette lumiere rouge qui compte...

B - FLECHE BLANCHE POUR DEPLACER OU COPIER

La fleche blanche T: apparait quand on vise le bord noir d’une sélection.

Elle signale qu Excel est prét a déplacer/copier des cellules
des qu’on va glisser avec la souris (avec ou sans la touche Ctrl) :
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Intellectuellement, il faut réduire la fleche a sa pointe.
Imaginez que la pointe a un bout rouge lumineux...
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1l n’y a que cette pointe lumineuse qui compte...
Vous comprendrez mieux a quel moment le pointeur change d’apparence.

C - CROIX NOIRE POUR COPIER EN INCREMENTANT

- - .. , - . . r .
La croix noire "+ apparait quand on vise le coin bas droit d’une sélection.

Elle signale qu’Excel est prét a copier la sélection en incrementant
des qu’on va glisser avec la souris :

A Attention :

BETOW qu Cet outil de recopie écrase tout sur son passage :
e J'“’ J“S EESHOX0UAEE -84 On peut /'appeler recopie « rouleau compresseur »...
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L 13 Ly Excel n’incrémente que quand il le peut
% (sinon il recopie mais n’incrémente pas) :
T il connait lundi, mardi... janvier, février...
6] . il est capable de prolonger la suite Région 1...
0 vt o ] ‘ B il est méme capable d’utiliser vos suites personnelles
Fes pur e st gl e flap e shis BN TN (créées avec la commande Outils Options,

onglet Listes pers.)...
Mais quelquefois,
il faut sélectionner 2 cellules de départ
pour qu’Excel puisse deviner la suite :

Intellectuellement, il faut réduire la croix a son centre.
Imaginez que la croix noire a un centre rouge lumineux...
1l n’y a que cette lumiere rouge qui compte...
Vous comprendrez mieux a quel moment le poinzeur change d’apparence.

D - i NOIR POUR PLACER LE POINT D’INSERTION

Le i majuscule noir JH apparait quand on vise une zone de saisie de texte (la barre de formule,

souvent).
1l signale qu’Excel est prét a placer le point d’insertion 1a ou on va cliquer avec la souris :
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Intellectuellement, il faut réduire le i noir a son centre.
Imaginez que le i a un centre rouge lumineux...
1l n’y a que ce point lumineux qui compte...
Vous comprendrez mieux a quel moment le pointeur change d’apparence.
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E - DOUBLE TRAIT - DOUBLE FLECHE
POUR LES REGLAGES DE LARGEURS /HAUTEURS

Le pointeur double trait double fleche
apparait quand on vise une zone de réglage de volet

avec la souris :

i

(entre deux zones « a geométrie variable »...).
1l signale qu’Excel est prét a déplacer le trait de séparation a partir de la ou on va glisser
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Comme d’habitude, pour comprendre les transformations de votre pointeur,
réduisez-le intellectuellement a son centre de gravité (son centre, souvent...)...

F - POINTEURS SUR OBJETS GRAPHIQUES

Enfin, sur tous les objets dessinés (les formes automatiques, les graphiques,
les images importées, les photos, les organigrammes, les zones de texte, les Word Arts, etc.),
le pointeur peut prendre deux apparences, suivant que [’on vise le cOrps de [’objet ou ses poignees
(8 carrés placés autour de lui aprées avoir cliqué dessus) :

Soit ¢’est le pointeur « 4 points cardinaux »

qui permettent de déplacer/copier! objet graphique

(pour copier, il faut glisser en gardant Ctrl enfoncée) :

Soit ¢ est le pointeur double fleche noire

qui permet de redimensionner! objet :
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