
MICROSOFT EXCEL – NOTIONS DE BASE
EXL001-10

Dupliquer une feuille de calcul

(Voir l’exercice Excel 8, dans la page des exercices).

Vous pouvez avoir besoin de dupliquer une feuille complète pour conserver la structure et les 
formules, mais saisir des données différentes. 

Nous allons voir le cas avec une 
feuille de bilan annuel, dans 
laquelle les formules sont 
identiques, mais les données 
différentes.

Commencez par insérer une nouvelle feuille 
de calcul, si vous n’en avez plus de vierge 
dans votre classeur : 

Cliquez sur « Insertion »,

Puis sur « Feuille ».

Une nouvelle feuille vierge est créée, avec un 
nom standard.
Faites un double clic sur ce nom et re 
baptisez votre feuille.

« Suivez la Flèche »
Fiche Informatique MP/V7 – Microsoft Excel – Notions de base
EXL001-10

1



MICROSOFT EXCEL – NOTIONS DE BASE
EXL001-10

Faites un clic dans l’angle en haut à 
gauche de la feuille à dupliquer (dans 
la case grise au croisement des 
numéros de ligne et des noms de 
colonnes), de façon à sélectionner la 
feuille entière.

Puis, cliquez sur « Copier »

Positionnez-vous dans la première cellule (A1) de la nouvelle feuille vierge, et cliquez sur 
« Coller ».
L’ensemble de la feuille est dupliqué, données, formules et format des cellules.
Il vous faudra, éventuellement, re faire « figer les volets », et reprendre les options de mise en 
page, ces paramètres n’étant pas transférés.

Dans cette nouvelle feuille, sélectionnez les cellules contenant des données, et effacez-les 
(attention à ne pas sélectionner de cellule contenant une formule, celle-ci serait perdue).

Lorsque vous avez terminé, vous 
disposez d’une nouvelle feuille de 
structure identique à l’ancienne, et 
vous pouvez saisir les nouvelles 
données.
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