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Sélectionner une ou des colonnes :   Sélectionner une ou des lignes : 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionner une seule colonne 
 
1.   Clic sur la lettre (un seul clic) 
 
------------------------------------------------------------ 
 
Sélectionner plusieurs colonnes en série 
 
1.   Clic sur la première colonne de la série 
 
2. Appuyer sur SHIFT et laisser enfoncé 
 
3.  Clic sur la dernière colonne de la série 
       
                  ou 
 
1.   Clic sur la première colonne de la série 
 
2. Laisser enfoncé le bouton de la souris et glisser  
    vers la dernière colonne de la série 
 
3.  Relâcher le bouton de la souris 
 
------------------------------------------------------------ 
 
Sélectionner plusieurs colonnes éparpillées 
 
1.   Clic sur la première colonne  
 
2. Appuyer sur CTRL et laisser enfoncé 
 
3.  Clic sur les colonnes à ajouter 
 
------------------------------------------------------------ 
        

Sélectionner une seule ligne (rangée) 
 
1.   Clic sur le nombre  (un seul clic) 
 
------------------------------------------------------------ 
 
Sélectionner plusieurs lignes en série 
 
1.   Clic sur la première ligne de la série 
 
2. Appuyer sur SHIFT et laisser enfoncé 
 
3.  Clic sur la dernière ligne de la série 
       
                  ou 
 
1.   Clic sur la première ligne de la série 
 
2. Laisser enfoncé le bouton de la souris et glisser  
    vers la dernière ligne de la série 
 
3.  Relâcher le bouton de la souris 
 
------------------------------------------------------------ 
 
Sélectionner plusieurs lignes éparpillées 
 
1.   Clic sur la première ligne 
 
2. Appuyer sur CTRL et laisser enfoncé 
 
3.  Clic sur les lignes à ajouter 
 
------------------------------------------------------------ 
        


