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Fonctions mises en avant : L’utilisation de la multi sélection et du tri sur colonne 

 
 Qu’est-ce que c’est ? 

 
La multi sélection permet de sélectionner directement et en une seule fois plusieurs éléments dans une même 
liste, plutôt que de choisir élément par élément en les validant les uns après les autres. 
 

 Comment ça marche ? 
 
La touche « Shift » vous permet à l’instar de l’ensemble des produits Windows, de sélectionner en une fois un 
ensemble d’éléments consécutifs dans une liste. 
La touche « CTRL » maintenue en cliquant sur les éléments souhaités vous permet également de sélectionner 
plusieurs éléments isolés d’une même liste.   
 
Le tri sur colonne permet de classer en un clic les éléments d’une même colonne d’une liste. Par exemple, en un 
clic sur l’en tête de la colonne des noms des salariés, ils seront classés automatiquement par ordre alphabétique.  
Cela permet par exemple de gagner un temps précieux dans la sélection de salariés, l’insertion des rubriques, la 
suppression des DUCS… 
 

 
 
 

 L’avantage pour vous : 
 

Gain de productivité : la manipulation et la recherche des éléments du logiciel (salariés, constantes, rubriques…) 
se fait beaucoup plus simplement et rapidement 
 


