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= Vierge 7

Cliquer le bouton Office \**
Cliquer : Nouveau...
Sélectionner le type de classeur a créer
Cliquer le bouton : Créer

= A partir d’'un modéle prédéfini

=N
=  Cliquer le bouton Office €4
=  Cliquer : Nouveau...

Nouveau classeur

=  Cliquer dans la zone de
gauche : Modeles installés

Modgles -

Vierge et récent

Modeles installés

Hes modéles...

puis cliquer a droite le
document a créer

Créer a partir d'un
document existant.. =

Microsoft Office Online
Proposé

Budgets
Calendiers ||| Reteve ce tacturation
Notes de frais
Formutaires
Inventaires
Factures

Lettres

Listes

Relevé de facturation

0 T

Nom de la société

(e oa=~]- B

=  Cliquer le bouton : Créer

Créer Annuler

= A partir d’'un modéle personnel
=
e  Cliquer le bouton Office 63

e Cliquer: Nouveau...

. Nouveau
e Cliquer dans la zone de

N Mes modéles
gauche Mes modéles... ou

Créer a partir d’un &
document existant... puis —
cliquer le document a créer

b

(===

Apercu

Apercu non disponible.

e Cliquer le bouton : OK

= Premiere sauvegarde

H [ Enregistrer sous
. N -
e  Cliquer l'outil ! & ([T cavde » Documents »

Wy Organizer ~

[E Documents

Autres »

Dossiers

4 [EF Claude
> | AppData

> [ Bureau

> [B Contacts

Affichages ~ [ Nouveau dossier

Nom Date de modification

saaaa
Camtasia Studio
CIEL
CNED
Cours
Le Cartographeur
Mes fichiers regus
Mes numérisations

(=) Mes sources de données
OpenGffice

(@ plateforme multimédia
Privé

~ | i

Type »

(@ site_claude-

Techniplus
Updater

& Fichier clien

[#8 Mes dossier|

Ayfeurs: Claude

[ Enregistrer les
miniatures

e  Sélectionner l'unité
puis le dossier

+ facher les dossiers

Mots-clés: Ajoutez un mot-clé

destination /

e  Saisir le nom du fichier
e Sélectionner éventuellement le type de fichier *
e Cliquer le bouton : Enregistrer

* Excel 2007 sauvegarde les données au format xml et I'extension des fichiers

devient .xIsx Pour sauvegarder dans I'ancien format sélectionner le type

Document Excel 97-2003.

Nouvelle sauvegarde

A

. .
- Cliquez l'outil !
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3. OUVRIR UN DOCUMENT

s Cliquer le bouton Office [’

e  Cliquer le fichier a charger dans la

zone de droite

Ou
e Cliquer : Ouvrir...

e  Sélectionner l'unité
puis le dossier
source

e Cliquer le nom du
fichier a charger

e Cliquer le bouton :
Quvrir

3
D) e

2

Quvrir

<
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%) Convertir
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Documents récents

1 F-BX07-02.doc
2 F-B07-01.doc

6 F-EX07-08.doc

=
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= 8 F-EX07-10.doc = |
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@ Imprimer L F-EX07-13.doc =
F-EX07-14.doc #H
@ Préparer 3 F-EX07-15.doc =
F-EXD7-16.doc = |
_a Envoyer » | F-BX0717.d0c =
F-EX07-18.doc = (|f
L/ Publier b F-EX07-19.doc =
J Fermer
g_:] Options Word | | X Quitter Word |
[ Ouvrir ==
() [l « vtiisateurs + Claude » Documents » [ 43 | [ Rechercher Pl

Wy Organiser =

Liens favoris

[E Decuments

% Emplocements récents
M Bureau

Autres »

Dessiers
[l Documents
. asaaa
. Camtasia Studio
¢ CIEL
. CNED
. Cours
Le Cartographeur
. Mes fichiers regus
Mes numérisations
Mes sources de données

ichages ~ W MNouveau dossier

Nomn Date de modification =
| sasza 88 Mes do
Camtasia Studio
| CIEL
CNED
. Cours
| Le Cartographeur
¥ | L. Mes fichiers recus

. Mes numérisations
Mes sources de données
. OpenOffice
(8] plateforme multimédia
Privé
I s\ta_clauda—temar
Techniplus
. Updater
EFichier clients.xls
§21] Fichier clients.xlsx
L T — v

a|

Nom de fichier - |

~ | Tous les fichiers Excel (""", +

4. FERMER UN DOCUMENT

5. CHANGER DE CLASSEUR ACTIF

e Cliquer dans la barre des taches le classeur a activer

Bl Classeur?

! E Classeur3

By facture persol

6. JUXTAPOSER LES CLASSEURS A L'ECRAN

e  Cliquer la case =23 ou " de la fenétre

e Cliquer l'onglet : Affichage
N Cliquer l'outil | = Réorganiser tout

“/ﬁg\ DEH9-C A&l - (=)= e
B el Insertion Mise en page  Formules Affichage Développeur @
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25
. gliqléerlll'f)nglet de la feuille a activer au Wtrb| Feuill ~Feuil2 .~ Feuid ~¥3
as de I'écran ' =
= Ajouter une feuille dans un classeur
e  Cliquer l'outil %2 4 a droite des onglets
= Supprimer une feuille dans un classeur
e  Cliquer-droit 'onglet de la feuille a supprimer — Supprimer
= Renommer une feuille de calcul
Double-cliquer I'onglet de la feuille a renommer
e  Saisir le nom de la feuille
= Déplacer une feuille
e Cliquer-glisser I'onglet de la feuille & droite ou & gauche
" Copier une feu”le Déplacer ou copier ‘ili:_hj
e Cliquer-glisser 'onglet de la feuille & copier en e o s slectomess
appuyant sur [Ctrl] Facure perso1 -]
Ou Avant la feuille :
e Cliquer-droit 'onglet de la feuille - Déplacer ou
copier. e F::It‘jimiar)
e Activer la case : Créer une copie
e Cliquer: OK -

= Changer de feuille active

[] Créer une copie

= Grouper des feuilles

Cliguer les onglets des feuilles a grouper en appuyant sur [Ctrl]

Dissocier des feuilles

Cliguer-droit I'onglet d’'une feuille groupée
Cliquer : Dissocier les feuilles

Couleur de I'onglet

Cliquer-droit 'onglet
Cliquer : Couleur d’onglet...
Cliquer la couleur désirée
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Couleur d'onglet

-

Couleurs du théme

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

Couleurs standard
HE ENEER
Aucune couleur

i Autres couleurs...



