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2. SAUVEGARDER UN DOCUMENT
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Ou

Vierge
Cliquer I'outil J
Menu : Fichier - Nouveau...

Sélectionner I'option : Nouveau classeur Excel dans le volet
Office a droite de I'écran

A partir d’'un modeéle

Menu : Fichier - Nouveau...

i Mouveau classeur * x

Créer

_] Mouveau classeur Excel

@J Créer & partir d'un classeur existal
Modéles

Rechercher en ligne :

% Modéles sur Office Online
@J Sur mon ordinateur...
(88 Sur mes sites Web...

Modéles

Cliguer dans le volet Office de

droite : Sur mon ordinateur Général | solutons - Tableur

=

Sélectionner le modéle a
utiliser
Cliquer : OK

Baa

Apercu

‘Apercu non disponible

Modéles sur Office Online

Premiére sauvegarde

Cliquer I'outil | H
Sélectionner l'unit¢ ——
puis le dossier
destination

Saisir le nom du fichier
Sélectionner
éventuellement le type

de fichier

Cliquer le bouton :
Enregistrer

Enregistrer sous

Nouvelle sauveg

Cliquez I'outil | H

Enregistrer dans ; Documents =
1l Mom Date dela ... Mots-clés
- d‘ 5 aaaas
es documen )
e Camtasia Studio
CIEL
! . CNED
! Cours
Bureau Le Cartographeur
NS Mes fichiers recus
j | Mes numérisations
QL (2] Mes sources de données
Mes COMRES | 00 e
(81 plateforme multimédia
1Ay Privé
My
roste de waval | ITNglaude-terrier
[ ™ Nom de fichier : sseurLxis|
L Eisseur]
Favaris réseal | Type de fichier : | Qlagseur Microsoft Office Excel (%0s)

@-AQ X i @ ~outs -
Taille Notation
Techniplus
Updater
EFichier clients.ds
&5 Mes dossiers de partage

EE]

arde

OUVRIR UN DOCUMENT

: , . F o P [
Cliquer l'outil
Regarder dans : | [[F] Documents [zl ®-@l@ X ci B - outs -
) . . Nom Datedela.. Mots-clés  Taille Notation
Menu : Fichier - Ouvrir... f Techniplus
Mes documents
, . . . . et Camtasia Studio Updater
Sélectionner I'unité puis le CE ] Fichier clentsas
. ! CNED E2 Fichier clientsxlsc
dossier source Cours {58 Mes dossiersde partage
Bureau Le Cartographeur
Mes fichiers regus
§ Mes numérisations
b (] Mes sources de données
Mes documents OpenOffice
(@] plateforme multimédia
! Privé
Wl" (@1 site_claude-terrier
Poste de travai -
Cliquer le nom du fichier & R omcencner: ] =l o
Charger Fovorisreseal | Type de fichiers : [ Tous les chiers Microsoft Office Excel (1% %.is; *dt[7]

Cliquer le bouton : Ouvrir
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4. FERMER UN DOCUMENT

- i A
e Cliquer la case = de la fenétre

5. CHANGER DE CLASSEUR ACTIF

o Cliquer dans la barre des taches le classeur a activer

y —

:: A e | e -EX03-02.doc [Mo... =i facturation.xls Bl commandesxls

6. GESTION DES FEUILLES DE CALCUL

= Changer de feuille active "

. S 9 50
e Cliquer I'onglet de la feuille a activer au bas de I'€cran "4y i} Feuilt / Feui2 / Feui3 /

= Ajouter une feuille dans un classeur

e Cliquer-droit un onglet — Insérer...
e Cliquer la feuille

e Cliquer: OK

Ou

e Menu: Insertion — Feuille

= Supprimer une feuille dans un classeur

Cliguer-droit 'onglet de la feuille a supprimer — Supprimer

= Renommer une feuille de calcul

Double-cliquer 'onglet de la feuille @ renommer
Saisir le nom de la feuille

= Déplacer une feuille

Cliquer-glisser l'onglet de la feuille & droite ou & gauche

Fiche-outil n° 02
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Copier une feuille
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Cliguer-glisser I'onglet de la feuille & copier en appuyant sur [Ctrl]

Cliguer-droit I'onglet de la feuille — Déplacer ou copier

Activer la case : Créer une copie
Cliquer : OK

. T -
Grouper des feuilles Feuz
Feuil2 {2)
Cliquer les onglets des feuilles a grouper en appuyant sur (en derier) ]

[Ctrl]

Dissocier des feuilles

Cliquer-droit I'onglet d’une feuille non sélectionnée
Ou

Déplacer ou copier

=5

Dans le dasseur :

facturation. xls

Avant |a feuile :

Deéplacer les fevilles sélectionnées

[ créer une copie

Cliguer-droit un onglet du groupe de feuille — Dissocier les feuilles




