Emplacement

Activer / désactiver la poignée de recopie

X

Utiliser la poignée de recopie

Poignée de recopie & clic droit

Programme
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Liste personnalisée & poignée de recopie

Créer une liste personnalisée
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Double clic & poignée de recopie

POIGNEE DE RECOPIE

Remplissage instantané & poignée de recopie
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Créer une suite arithmétique
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POIGNEE DE RECOPIE A

Emplacement ...

La poighée de recopie se situe dans le coin inférieur droit d’une cellule.

Le pointeur de souris se transforme alors en croix fine.

ORDINATEUR
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POIGNEE DE RECOPIE A

Activer / désactiver la poignée de recopie... S

Sélection Fichier puis cliquer sur Options [@ e

|:> Options
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POIGNEE DE RECOPIE A

Cliguer sur Options avancées puis sur Activer la poignée de recopie et le glisser-
déplacer des cellules

Options Excel ? x
Générales . . -
Options avancées pour travailler avec Excel
Farmules
Données Options d'édition
Verification ~| Déplacer la sélection aprés validation
Enregistrement Sens: | Bas =
Langue Décimale fixe
Accessibilité — - —
| || Activer la poignée de recopie et le glisser-déplacer des cellules
| [ Options avancées ] [~ Alerte avant remplacement
Personnaliser le ruban ~| Modification directe
Barre d'outils Accas rapide ~| Etendre les formules et formats de plage de données
~| Activer la saisie automatique de pourcentage
Compléments . . .
mplemen ~| Saisie semi-automatigue des valeurs de cellule
Centre de gestion de la confidentialité | Utiliser automatiquement le remplissage instantané
Zoom avec la roulette IntelliMouse
~| Awertir |'utilisateur lorsqu'une opération potentiellement longue est lancée
Lorsque cette guantité de cellules (nombre en milliers) est affectée: | 33 554
~| Utiliser les séparateurs systéme
Déplacement du curseur :
* Logique
Visuel
Me pas créer un lien hypertexte automatique de la capture
Couper. copier et coller
| Affirhar la hnotan Nntinne da callama larcnoon cantann ack callé W
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POIGNEE DE RECOPIE A

Utiliser la poignée de recopie...

Le résultat varie en fonction du contenu de la cellule et du type de
clic de la souris (gauche ou droit)

Contenu de type Alphanumeérique et utilisation du clic gauche

Exemple 1 Exemple 2 Exemple 3
A
ORDINATEUR 1
ORDINATEUR 2
ORDINATEUR 3

A |
1- ORDINATEUR
2 - ORDINATEUR
3 - ORDINATEUR
4-
5-

A
ORDINATEUR

ORDINATEUR
ORDINATEUR

ORDINATEUR
ORDINATEUR

ORDINATEUR 4
ORDINATEUR 5

ORDINATEUR
ORDINATEUR




POIGNEE DE RECOPIE A

Contenu de type Numeérique et utilisation du clic gauche

p

| A |
31/10/2022
01/11/2022
02/11/2022

03/11/2022
04/11/2022
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POIGNEE DE RECOPIE

Contenu de type Mois de I'année et utilisation du clic gauche

Listes personnalisées

Listes personnalisées

Listes personnalisées:

Mouvelle liste

Lun., Mar.,, Mer,, Jeu,, Ven., 5am., Dim.

Lundi, Mardi, Mercredi, J i, Vendredi, Samedi, Din

Entrées de la liste :

Listes personnalisées

Listes personnalisées

Listes personnalizées :
Mouvelle liste
Lun., Mar., Mer,, Jeu., Ven., Sam., Dim.

[ K
Jjanvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aolt, sep

Entrées de la liste :

janv

few
mars

mai
juin

juil
ao

ut
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Listes personnalisées

Listes personnalisées

Listes personnalisées :

Mouvelle liste

Lun, Mar., Mer, Jeu, Ven. Sam, Dim,

janv, févr, mars, avr, mai, juin, juil, aolt, sept, oct, no
janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aolt, sep

Entrées de la liste :
Lundi

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de Ia liste,

Importer la liste des cellules :

SA51:3A55

POIGNEE DE RECOPIE

maine et utilisatio

Listes personnalisées

Listes personnalisées

Listes personnalisées :
Ajouter Mouvelle liste

Entrées de la liste :

Lun.
, Mar.
Supprimer ; . Aeldl Ve - Mer.

janv, févr, mars, avr, mai, juin, juil, acdt, sept, oct, no a
janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aodt, sep

Ajouter

Supprimer

Appuyez sur ENTREE paur séparer les entrées de la liste.
Importer Importer la liste des cellules :

SAS1:5AS5 Importer



POIGNEE DE RECOPIE A

Poignée de recopie & clic droit...
Contenu de type Alphanumeérique et utilisation du clic droit

Texte Texte qui se termine par une valeur numérique

A B

A \ B

ORDINATEUR ORDINATEUR 1

S v | |~ e ;e W N ‘a‘
—
S v o~ o v B W ‘a‘

—

ey
—
Y

—

[l
—
M

—r

(W8]
—r
(W8]

—

e
—
e

—

1%y
—
(9]

PAGE 9




POIGNEE DE RECOPIE A

Contenu de type Numeérique et utilisation du clic droit

A B

Copier les cellules

Option Incrémenter une série
La valeur va étre automatiquement
augmenteée de +1

Incrémenter une série

Me recopier que la mise en forme

Recopier les valeurs sans la mise en forme

5mm-4mmhwm|—r|

—r | o | i
Lt P | =

Eemplissage instantané

—r
S

Série...

PAGE 10
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POIGNEE DE RECOPIE A

Contenu de type Date et utilisation du clic droit

| A g
31/10/2022

04/11/2022

Copier les cellules

Incrémenter une série

Les difféerentes possibilités
d’'incrémentation d’une date

Me recopier que la mise en forme

Recopier les waleurs sans la mise en forme

Incrémenter les jours

Swmﬂmmhwm‘—n‘

Incrémenter les jours de semaine

—
—l

Incrémenter les mois

Incrémenter les années

—
[

—_— | =i
B W

Remplissage instantané

—
(%]

Série...

PAGE 11
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POIGNEE DE RECOPIE A

Contenu de type Mois de I'année et utilisation du clic droit

A | b

Smmﬂmmhwm‘—x‘

—l
—l

R R [ T e}
L% 0 T - S 5 T )
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POIGNEE DE RECOPIE A

Contenu de type Jour de la semaine et utilisation du clic droit

4| A | B
Ll
2
3
4
5
Possibilité d’incrementer les 6
- i 7 Incrémenter une série
Jours Ou unlquement |eS 5 Me recopier que la mise en forme
Recopier les valeurs sans la mise en forme
jou rS de |a Sema ine = Incrémenter les jours
10 Incrémenter les jours de semaine
(Hors samedi et dimanche) .
12
13
L= Remplissage instantané
15
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POIGNEE DE RECOPIE A

Liste personnaliséee & poignée de recopie...

Il est possible de créer sa propre liste et ensuite |'utiliser grace a la poignée de
recopie.

Cette liste sera disponible sur I'ensemble des classeurs et pourra méme étre
utilisée dans certains types de tri.

Tri

[] Mes données ont des en-tétes

—|— Ajouter un niveau > Supprimer un niveau EE'I Copier un niveau Options...

Colonne Trier sur Oirdre

Trier par | Colonne C Yaleurs de cellule D plus petit au plus grand

Du plus petit au plus grand
Du plus grand au plus petit
Liste personnalisée..,
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POIGNEE DE RECOPIE A

Créer une liste personnalisée... B et e

Sélectionner Fichier puis cliquer sur Options &~

Options
PAGE 15




POIGNEE DE RECOPIE

Cliquer sur Options avancées puis sur Modifier les listes personnalisées

Options Excel ? bt
Générales -
Formules Lors du calcul de ce dasseur= | X" Classeur2 -

Données ~| Mettre a jour les liaisons vers d'autres documents
Verification Définir le calcul avec la précision au format affiché
Enregistrement Utiliser le calendrier depuis 1904
~| Enregistrer les valeurs des liaisons externes
Langue
Accessibilité e
| N [ Options avancées ] lgnarer les autres applications qui utilisent I'échange dynamique de données
[/ Personnaliser le ruban ~| Confirmer la mise a Jjour automatique des liens
Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur
Barre d'outils Accés rapid
e ol Accss rapide ~| Ajuster le contenu aux formats papier A4 ou 8,5x 11
Compléments Toujours ouvrir les fichiers chiffrés dans cette application
Centre de gestion de la confidentialité Au démarrage, ouvrir tous les fichiers du
dossier :
Options web...
~| Activer le traitement multi-thread
Créer des listes a utiliser lors des tris et dans les séquences de remplissage : [ Modifier les listes personnalisées, .. ]
Compatibilité avec Lotus
Touche d'accés au menu Microsoft Excel: |/
Touches alternatives de déplacement
Paramétres de compatibilité avec Lotus : ﬁ'FeuiH -
Autre interprétation des formules
Autre mode de saisie des formules
v
Annuler PAGE 16




POIGNEE DE RECOPIE A

Sélectionner l'option appropriee

Création d’une
liste
personnalisée en
FINEERERUIELE

Listes personnalisées
Exemple de
ré . )

création d’une

. Listes personnalisees : Entrées de la liste :

liste —— .

ouvelle liste Ajouter
A Lun., Mar,, Mer,, Jeu,, ¥en,, 5am., Dim.
personnallsee Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Din FET D
janw, févr, mars, avr, mai, juin, juil, aodt, sept, oct, no >Upprme 7 . ]
Création d’une

janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aodt, sep
Amiens, Saint-Quentin, Beauvais, Compiégne, Soisso

liste en important

des données déja
présentes dans la
feuille de calcul

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste.

Impaorter la liste des cellules : Importer

PAGE 17
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POIGNEE DE RECOPIE

Exemple d’utilisation d’une liste personnalisée et de la poignhée de recopie

Listes personnalisées

Listes personnalisées

Listes personnalisées ; Entrées de la liste :

Mouvelle liste Amiens Ajouter

Lun,, Mar,, Mer,, Jeu,, ¥en,, Sam., Dim. Saint-CQuentin —

Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, 5amedi, Din Beauvais

janv, févr, mars, avr, mai, juin, juil, aodt, sept, oct, no Compiggne
S0is50Ns3
Laon
Abbeville

Supprimer

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste,

Importer la liste des cellules : Impaorter

PAGE 18
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POIGNEE DE RECOPIE A

Formule & poignée de recopie...

La poighée de recopie peut étre eégalement utilisée pour recopier une

formule de calcul

B7

m|-4|mm.b.ww—t

Poste 1
Poste 2
Poste 3
Poste 4
Poste 5
TOTAL

fx | =SOMME(B2:B6)

Mercredi Jeudi

PAGE 19
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POIGNEE DE RECOPIE A

B7 | i fx || =SOMME(B2:B6)
I\ | B | C | D | E | F
Lundi Mercredi Jeudi Vendredi

Poste 1
Poste 2
Poste 3
Poste 4
Poste 5
TOTAL

OC'|--JG“\L_n_b~LuM—1

=SOMME(B2:B6)
=SOMME(C2:C6)
=SOMME(D2:D6)
=SOMME(E2:E6)

=SOMME(F2:F6) PAGE 20
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POIGNEE DE RECOPIE A

Double clic & poignée de recopie...

Le double clic sur la poignée de recopie permet de recopier rapidement une
formule de calcul sur un ensemble de ligne

A B C D E F G

Mercredi Vendredi

DOUBLE CLIC

Recopie de la formule sur 'ensemble des lignes

PAGE 21
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POIGNEE DE RECOPIE A

Remplissage instantané & poignée de recopie...

Le mode Remplissage instantané requiert un contexte particulier pour pouvoir
étre utilisé.

Dans I'exemple suivant, on effectue une saisie dans la cellule D2 puis on utilise la
poignée de recopie avec le clic droit. Nous obtenons le résultat suivant N

A B C | D
Nom NOM, initial prénom
SERGEANT : SERGEANT, P - Indice 1,2
MAUDUIT : SERGEANT, P - Indice 1,3
DELEMONT : SERGEANT, P - Indice 1,4
VAUQUEZ : SERGEANT, P - Indice 1,5

PAGE 22
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POIGNEE DE RECOPIE A

Cliquer ensuite dans l'icone qui apparait dans le coin inférieur droit de la
sélection puis sur Remplissage instantané

[ 4= T+ - N (TR o TR N [N Y S 4 S R L O B

=3
=]

Prénom Nom Indice NOM, initial prénom

Paul SERGEANT : SERGEANT, P - Indice 1,2
Pierre MAUDUIT : SERGEANT, P - Indice 1,3
Sylvie DELEMONT : SERGEANT, P - Indice 1,4
Christelle VAUQUEZ : SERGEANT, P - Indice 1,5

PAGE 23
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POIGNEE DE RECOPIE A

Le contenu s’adapte en fonction de |la premiere saisie...

NOM + Premiere lettre du prénom + Indice + valeur de I'indice

m‘m‘#‘w‘m‘—l

Sylvie
Christelle

SERGEANT

DELEMONT
VAUQUEZ

Indice

AUDUIT, P - Indice 2,3

DELEMONT., S - Indice 1.1
VAUQUEZ, C - Indice 2,7

PAGE 24
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POIGNEE DE RECOPIE A

Créer une suite arithmétique...

Saisir les deux premieres valeurs, puis les sélectionner

Utiliser ensuite la poignée de recopie avec le clic gauche

PAGE 25
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POIGNEE DE RECOPIE A

Créer une suite arithmeéetique — Autre méthode...

Saisir la premiere valeur dans une cellule

Sélectionner |'onglet Accueil puis cliquer sur Recopier

ey

\Z
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot 12 Commentaires
Sl - ~ A | = =[=|® b (H Insérer ~
S| M2 (b= K A E=Fee (B | s ) m B B2 yz2Y /O
g | o~ A | e e e = || == - pp m -
Coller G I 5 « |3~ ﬁ . Ao = = = = 5= - g~ % oo €0 00 MISf.!.EnfﬂrmE Mettre sous forme Styles de Trier et  Rechercher et
> ﬁ conditionnelle ~ de tableau ~ cellules ~ HEHFﬂm at~ &7 ~ filtrer ~ sélectionn
Annuler | Presse-papiers M Police [ Alignement ] Nombre ] Styles Cellules Edition
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POIGNEE DE RECOPIE A

Cliquer sur Seérie... .
E.Engas
|]:| ﬁdru:uitg
[T] En haut

|:|] ﬁgauche

|:> Série...

Justifier

s

d’;‘ﬂ Remplissage instantané

Compléter la boite de dialogue de la facon suivante

PAGE 27
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POIGNEE DE RECOPIE

Détail des options sélectionnées dans |la boite de dialogue

Création de la suite
dans la méme colonne

Valeur qui sera
augmentée de +1

Série de données ?

Série en Type Unité de temps
(O Lignes (®) Linéaire lour

(® Colonnes () Géométrique Jlour de semaine
(_J Chronologigque Maois

{_J) Remplissage auto Année

|:| Tendance

Valeur du pas: |1 Derniére valeur: 31

Derniere valeur égale a 31

PAGE 28
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POIGNEE DE RECOPIE

7

Série de données

Ré S u |tat Série en Type Unite de temps

() Lignes (®) Linéaire Jaur

i®) Colonnes i) Géométrique Jour de semaine

() Chronologique Mois

i) Remplissage auto Année

[] Tendance

Valeur du pas: Derniére valeur: |31

r_n.bmm—x:::c_c:-mhqmm.nmm—tDmm“Jmm-b|m|N—*

PAGE 29
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POIGNEE DE RECOPIE A

Série de données

Au t re exe m p I e Série en Type Unite de temps
Tendance Linéaire Sum= o

(®) Colonnes () Géométrique Jour de semaine

Chronologique Mois

Remplissage auto Annee

Derniére valeur :

PAGE 30
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POIGNEE DE RECOPIE A

Série de données

Au t re exe m p I e Série en VP Unite de temps
Tendance GEometrique [ e

Mois
Annee
Tendance

Valeur du pas: |[312,285714285 | Derniére valeur:

'E.'I'l'!DEI'"--.ICIZ'.U'.'.'F'I-lh(..ll.'l‘l‘k.'.l—L

i A
[ -
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