EXCEL 2010

Figer ou verrouiller des lignes et des
colonnes

Pour conserver une zone d’une feuille de calcul visible pendant que vous faites défiler I’écran pour accéder
aune autre zone de lafeuille de calcul, vous pouvez soit verrouiller des lignes ou des colonnes spécifiques
dans une zone en figeant les volet, soit créer des zones de feuille de calcul multiples pouvant défiler
séparément en fractionnant les volets.
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Comment figer une ligne d'en-tete ?

Prenons un exemple. Voici un tableau trés simple, mais qui comporte énormément de
valeurs. Ici le chiffre d'affaires de 18 commerciaux réparti sur les 52 semaines de I'année.
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Et bien sdr, si l'on souhaite voir le chiffre d'affaires des derniéres semaines de I'année, nous
obtenons ceci:
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Autrement dit, aucun intérét puisqu'il est impossible de savoir & qui correspond tel ou tel
chiffre d'affaires, & moins de faire systématiquement |'ascenseur vers la ligne 1. Donc, pour
figer la ligne 1, autrement dit faire en sorte qu'elle reste toujours affichée en haut du
document, il vous suffit de vous placer dans la colonne A, sous la ligne a figer (ici je souhaite
figer la ligne 1, je me place donc en cellule A2) puis de cliquer dans 'onglet Affichage sur Figer
les volets, puis 4 nouveau Figer les volets.
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NB : il également possible de se placer n'importe ol dans le document et de cliquer sur la 2e
option : Figer la ligne supérieure. L'avantage de la premiére solution est que vous pouvez
décider de fixer 2, 3, 4 lignes ou plus.

Et voila le résultat, un trait fin apparait pour indiquer gue la ligne est figée.
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Comment figer une colonne ?

OK, ma ligne d'en-téte est figée, mais lorsque je veux voir les résultats de mes trois derniers
commerciaux, Claire, Marion et Jo, ce sont les numéros de semaine qui disparaissent. Dans ce
cas, je me place en ligne 1 dans la colonne B, et je clique de la m&me maniére sur Affichage,
Figer les volets, Figer les volets. Excel figera donc toutes les colonnes & gauche de la cellule

dans laquelle je me suis placé.
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Affichages classeur Afficher
B1 - (- £ | Michel
A Q R 5 T U
Zl Claire Marion Jo
2 semaine 1 300 € 300 € 917 €
3 semaine 2 400 € 400 € 300 €
4 semaine 3 500 € 500 € 400 €
5 semaine 4 300 € 300 € 500 €
6 semaine5 900 € 900 € 300 €
7 semaine 6 456 € 400 € 900 €
8 semaine7 300 € 500 € 300 €
9 semaine 8 433 € 300€ 400 €
10 semaine 9 433 € 900 € 500 €
11 |semaine 10 300€ 278 € 300€
12 |semaine 11 900 € 678 € 900 €
13 semaine 12 456 € 824 € 500 €

Bien entendu ici nous n'avons figé que la colonne. Nous ne verrons donc pas la ligne d'en-téte

figée en haut.



Comment liberer les volets ?

Pour libérer les volets, autrement dit revenir en arriére, cliquez simplement sur
Affichage/Figer les volets, Libérer les volets !
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