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2. BARRES D’OUTILS ET RUBANS DE FONCTIONS
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3. ONGLETS ET RUBANS D’OUTILS
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4. COMMANDES DE BASE

= Charger et quitter Excel

Charger Excel

e  Cliquer le bouton : Démarrer Hpemarer| , &)

e Cliquerle menu: Tous les programmes
e Cliquer le programme : Microsoft Excel
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1 Quitter Excel
Cliquer la case #E38 ¢’Excel

[ ]
= Aide et assistance
[l Activer l'aide
e  Cliquer le bouton d’aide en haut a droite de I'écran @
e Cliquer dans la zone de saisie et taper le mot recherché
e  Cliquer le bouton # Rechercher -
01 Quitter l'aide
e Cliquer la case fermeture B3 de |a fenétre
= Paramétrer les options de Excel
e  Cliquer le bouton Office (3
e Cliquer : Options Excel
e Cliquer dans la zone de gauche les options & modifier
e Paramétrer les options dans la zone de droite
e Cliquer: OK

= Paramétrer la barre d’outils Accés rapide
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e Cliquer : Supprimer de la barre d’outils Accés rapide s dheen
;"\chevendesswsdu ruban
Réduire le ruban

= [Exécuter une commande

| Par les outils du ruban

e Cliquer I'onglet du ruban a afficher puis cliquer I'outil qui correspond au travail a
réaliser



' Par les menus ou les outils contextuels =0 b A-BSE
e  Cliquer-droit I'élément a paramétrer % | couper
e Cliquer dans la barre contextuelle I'outil désiré :_; o
Ou C;\Iage spédial...
e Cliquer dans le menu contextuel la commande désirée ——p  mser.
Supprimer...
Effacer le contenu
Filtrer
Trier
2 Insérer un commentaire
SF Format de cellule
Liste déroulante de choix...
, , Nommer une plage...
= Annuler /répéter une commande 8, uenppenns
e Annuler une commande : Cliquer I'outil dl
e Rétablir une commande annulée : Cliquer I'outil ™
e Répéter une commande : [F4]
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= Modifier I'affichage d'un document

. Affichage écran

e Cliquer I'affichage désiré dans la barre d’état en bas a droite de I'écran
Normal MisS en page  Apercu des sauts de pages
ou
e Cliquer l'onglet : Affichage J _L_J r —
Page Lecture Web Plan EBrouillon
plein écran
Affichages document
Zoom écran

e Cliquer-glisser le curseur du zoom | S Y i)
Ou -
e  Cliquer les boutons k=4 ou 4
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[l Activer/désactiver le quadrillage des cellules

Cliquer I'onglet : Affichage
Cliquer la case : Quadrillage

W| Barre de formule

V| Quadrillage W Titres
Afficher/Masquer

" Activer/désactiver l'affichage des titres de lignes/colonnes

Cliquer I'onglet : Affichage
Cliquer la case : Titres

V| Barre de formule

V| Quadrillage W Titres
Afficher/Masquer

(1 Activer/désactiver I'affichage des formules
- Cliquer I'onglet : Formules
_ Cliquer I'outil ﬁﬁfﬂcherles formules



