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3. COMMANDES DE BASE

= Charger et quitter Excel

Charger Excel

Cliquer le bouton Démarrer H/vemarrer| @

L]

e Cliquerle menu: Tous les programmes

e  Cliquer le programme : Microsoft Excel
Quitter Excel

o Cliquer la case B38| §’Excel

= Aijde et assistance ¢ Aide sur Becel = 5
Aide
Assista
Activer ’aide Reche'rcher'?m .

Cliquer le bouton d’aide en haut & droite de I'écran @ I

[ ]
e Cliquer dans la zone : Rechercher et taper le mot ——». ., -
recherché

e  Cliquer le bouton de validation

Quitter I'aide
e Cliquer la case fermeture B3 de |a fenétre

7 Compagnon Office

Activer le compagnon Office
e Cliquer le bouton d’'aide : ? - Afficher le Compagnon Office

Désactiver le compagnon Office

e Cliquer le compagnon
e Cliquer le bouton : Options
e Onglet: Options
e Désactiver le case : Utiliser le compagnon Office
e Cliquer: OK
= Paramétrer les options d’Excel
e Menu: Outils - Options Excel

V]

—— - al
Qu'aimeriez-vous faire ?

‘apez votre question ici, puis cliquez]
r Recherche

Options

Rechercher
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Paramétrer les
options dans la zone
de droite

Cliquer : OK
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Optians (.2 [
Couleur | | Emwegster |  vérfcatondesemeuwrs | orthographe | séarite |
Affchage | calal | Modfiston |  Géneral Transiton |  Lstespers. | Graphique
Afficher

Volet Office au démarrage
Commentaires

@ Aueun
Objets

@ Afficher tout
Fenétres

Sauts de page

[Z] Formules

Quadrilage

Couleur du quadillage : | Automatique E

Barre de formuie

Barre d'état

@ Indicateur seul

() Indicateurs de position

En-tétes de ligne et de colonne
Symboles du plan
Valeurs zéro

Fenétres dans |a barre des tiches

*) Commentgire et indicateur

(©) Masquer tout

Barre de défilement horizontale
Barre de défilement verticale
Onglets de dasseur

Paramétrer une barre d’outils

L] Ajouter des outils
Cliguer-droit une barre d’outils — Personnaliser...

Sélectionner, dans la zone de
gauche, la catégorie d’'outils a
afficher dans la zone de droite
Rechercher dans la zone de droite
I'outil & ajouter dans la barre d’outils
puis cliquer l'outil & insérer dans
zone de droite et le glisser sur la
barre d’outils a I'endroit désiré

[l Retirer des outils

Personnalisation

X

| Barres d'outils | Commandes | Options |

Pour ajouter une commande & une barre d'outils : sélectionnez une
catégorie et glissez-a hors de la boite de dialogue vers la barre d'outils.
Catégories :

Commandes :

D E L)L

Nouveau... m
Nouveau

Mouveau »
MNouvelle page Web

MNouveau message électronique

Nouveau document -

Enregistrer dans : |Mormal.dat E

Clavier... Fermer

Cliquer-droit une barre d’outils — Personnaliser...
Cliquer-glisser I'outil a retirer, en dehors de la barre d’outils
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= Exécuter une commande - Les commandes suivies de [T ————— i — |
points de suspension ouvrent\ "tL e _ate b = ———
Par les outils une fenétre : ~ane e

. e T BT Colonnes ntl ENA
Sélectionner I'élément & traiter (Texte ou autres...) { Al .10 =8 L Feuille
Cliquer I'outil qui correspond au travail a réaliser N Graphique.. ——up

J& | Eonction...
"I Par les menus contextuels e Dl No ,

- . y sy 2 \ . o Image 3
SglectlonngrI(’ellement:atralter (Texte ou autres...) B P —— ——
Cliquer-droit I'élément a paramétrer e ¥ — —)—
Cliguer dans le menu contextuel la commande désirée i;w‘m‘ﬁ'w

ffacer le contenu 7 7z

. Prerre— = Annuler /répéter une commande

B Format de cellule
R o Annuler une commande : Cliquer loutil |7~
Créerune liste... L, . ) , )

By Lien hypertete e Rétablir une commande : Cliquer I'outil ™

Y Rechercher.. e Reépéter une commande : [F4]

Insertion | Format Qutils Deon Insertion | Format  Qutils  Dom L. .
T Cellues.. = Modifier I'affichage d'un document . _
' Afficher les menus complets Colonnes Lignes Affichage | Insertion Format  Qu

. N L. Feuill Sl M |
Cliquer le menu a utiliser " G:;;que EQ':I””“ _ ) DI

. , L -euille
Cliquer le bouton de développement — U Afflchage ecran | Apergu des sauts de page

N f& | Eonction... [l Graphique... .
du menu ou attendre quelques Caractéres spéciaux.. e Menu : Affichage
secondes i e  Cliquer I'affichage désiré
Je« Fonction...
Nom 3 ,
_d Commentaire J Zoom ecran
; o i u &rou “outil : is cli ésiré
Image ’ Cliguer le bouton déroulant de 'outil : Zoom puis cliquer le zoom désiré
& Diagremme.. dans la liste
OBt Ou
& Lien hypertexte..  Ctrl+K . , . . . L .
= e esnEte e  Cliquer I'outil : Zoom puis saisir le pourcentage de zoom désiré
Remarque : Insettion | Format _ Outils Données Fenétre 2 AdobePDF ou oo &5 |Sélection
- ivi l 1 Lignes 8 x-4% . Facteur dagrandissement
Les commgndes suivies d’un triangle ouvre un i 3; = €m| | «  Menu: Affichage — Zoom... ;gru e
sous menu : e % ke
[l Graphique... T 35 %
fom ! ;justééla sélection
‘ Image » | (8] Images dlipart... , L., T Personnalisg [ 1p0 [%
@ Lenhypertate.. Ctiek | 1| A partirdufichier.. e Paramétrer le zoom désiré
¥ G Formes automatiques ° Cliquer - OK
A wordArt... S —
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MODIFIER LES OPTIONS D’AFFICHAGE DE LA FEUILLE

Menu : Outils — Options
Onglet : Affichage
e  Paramétrer les options souhaitées Qoir ci-dessous)

Options \ [ERE=)
\
| couewr | ntermationsl | \Emegister |  vérificatondeserreurs |  Orthographe |  Séarité |
Affichage Caleul i\ Général Transiton | Listes pers. Graphique

Afficher

Volet Office au démarrage Barre ok formule Barre d'état

Fenétres dans |z barre des taches

Quadrilage Valeurs zéro

Couleur du quadrilage :| Automatioue ||

Commentaires
© Aucun teur seul (©) Commentaire et indicateur
Objets
@ Afficher tout s de position () Masquer tout
Fenétres
Sauts de page En-tétes de ligne et de colonne Barre de défilement horizontale
[ Formules Symboles du plan Barre de défilement verticale

Onglets de dasseur

Activer/désactiver le quadrillage des cellules

e Cliquer la case : Quadrillage
e Cliquer: OK
Activer/désactiver I'affichage des valeurs zéro
e Cliquer la case : Valeur zéro
e Cliquer: OK

Activer/désactiver I'affichage des formules
e Cliguer lacase : Formules

e Cliquer: OK
" Activer/désactiver l'affichage des titres de lignes/colonnes
e Cliquer la case : En-téte de lignes et de colonnes




