Lignes & colonnes

=1) Insertion d'une Ligne.
= Sélectionner une cellule a I'endroit ou la ligne entiere doit étre insérée.
= Choisir le menu Insertion - ligne.
=2) Insertion d'une Colonne.
= Sélectionner une cellule a I'endroit ou la colonne entiére doit étre insérée.
= Choisir le menu Insertion - colonne.
= 3) Supprimer une linge.
= Sélectionner une ligne entiére (en cliquant sur le numéro de ligne)
= Choisir le menu Edition - Supprimer.
=4) Supprimer une Colonne.
= Sélectionner une colonnes entiére (en cliquant sur la lettre du colonne)
= Choisir le menu Edition - Supprimer.
= 5) Copier et coller une ligne.
= Sélectionner une ligne entiére (en cliquant sur le numéro de ligne)
= Choisir le menu Edition — copier
= Sélectionner la cellule d’arrivée et choisir le menu Edition - Coller.
=6) Couper et coller une ligne.
= Sélectionner une ligne entiére (en cliquant sur le numéro de ligne)
= Choisir le menu Edition — couper
= Sélectionner la cellule d’arrivée et choisir le menu Edition - Coller.

1. Cours

2. Exercice Pratique

1. Ouvrir votre classeur Excel (Mes documents).
2. Dans la feuille Mars remplir le tableau suivant:

& B C D E
1 [Nome du Collége 1ére année 28me année Jéme année déme année
2 |Abd el krim alkhattabi 20 16 20 14
3 |Aicha ourn almourinin B 5 a 5
4 |Moharmrmed & 14 12 12 13
fa
3. Sélectionner la Ligne 3 et insérer une nouvelle ligne et saisie dans la ligne3:
“
3 [Ibn hattouta [ 14] 12] 12] 13]
a
4. Supprimer la ligne 4.
5. Sélectionner la Colonne E et insérer une nouvelle colonne."E1- - -> Totale".
6. Supprimer la Colonne F.
7. Copier la ligne3 dans la ligne10.
8. Couper la ligne2 dans la ligne11.
9. Enregistrer votre document.
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1. Ouvrir votre classeur Excel (Mes documents).
2. Dans la feuille Mars remplir le tableau suivant:

A B C D E

1 [Nome du Collage 18re année 28mme année Jérme année déme année

2 |Abd el krim alkhattabi 20 16 20 14

3 |Aicha oum almouminin 5 5 & &

4 |Mohammed B 14 12 12 13

=

3. Sélectionner la Ligne 3 et insérer une nouvelle ligne et saisie dans la ligne3:

ra

3 [Ibn battouta [ 14] 12] 12] 13]

Ll

Supprimer la ligne 4.
Sélectionner la Colonne E et insérer une nouvelle colonne."E1- - -> Totale".

Supprimer la Colonne F.

Copier la ligne3 dans la ligne10.
Couper la ligne2 dans la ligne11.
Enregistrer votre document.
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