Fiche-outil n° 01
Paramétrer I’écran

Excel

1. ECRAN EXCEL

N° Ligne/colonnes Barre Accés rapide  Barre des formules  Barre d’onglets

A

cterrier

Rubans d'outils  Aide Option affichage ruban

[\ \

=Y

Classeur? - Excel

/ Claude Terrier \E - O >

E

[ R & o-

Accugil Insérer Mise en page Foly(ules Données Révision Affichage Dé/aloppeur ACROBAT ] w\Dites-nous ce que vous voulez faire Q,. Partager
calori T A A =B Standard N % Mise en forme conditionnelle = %ﬂ Insérer = Z - E\Y p
Eld EMEttresousformedetableau' & Supprimer = ' X
G 5 - . e A~ == 0. o o0 58 9 e Trier et Rechercher et
- - 4030 7 Styles de cellules - [ Format - T filtrer - sélectionner -
[Pl Police Alignement ) MNombre ] Styles Cellules Edition ~

Feuilles

Barre d'état Barre de Défilement

2. BARRES D’OUTILS ET RUBANS DE FONCTIONS

Onglets Accueil
\

Ruban d'outils

Bouton de Fenétre

Réduction - Plein écran - Fermeture
\

Fichier Mise en page Formules Développeur ACROBAT
e » - = } i i . c .
D % Calibri Jn LA sl == @/' =) Standard . %Ml;aenfnrme(nndltmnnelle lESE‘“'InsErEr 4
ol Egy - = LFMettresousformedetableau' & Supprimer m'
oller - - === = ES [ og | &0 00 b
- ~ 6 I s & A - - T % 0 50 Dstylesdece\lules' [#1 Format -
Presse-pa.. Paolice [F ,IAIignemem @ Nombre @ Styles Cellules
Format de cellule 7%
Zone Alignement Wonbee | {ATGRaRETE} | potice | Bovaune | rempiisage | poteaion
Au bas de certaines zones des boutons permettent
N N , Horizontal .o
d’ouvrir des fenétres de paramétrage. o] seva: A
Vertical o s N .
Bas v || Tete —e
Justification distribuée : N
Controle du texte .
[ Renvoyer 3 1a ligne automatiquement = v -
3 georés

AR Y ==

A
Classeur] - Excel
Donnés Révision Affichage

[ Ajuster
[ Eusionner les cellules
De droite a gauche
Orientation du texte
Contexte v

Annuler

Claude Terrier

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

N\
= = [m] X
9. Partager

- Ay p

Trier et Rechercher et
T filtrer - sélectionner -
Edition ~



Fiche-outil n° 01

, . cterrier
Parameétrer I’écran

Excel

C)

Informations

= Onglet : Fichier Nowea

Quvrir

3. ONGLETS ET RUBANS D’OUTILS

Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer au
format Adobe
PDF

Imprimer

Partager

Exporter

Publier

Fermer

Compte

Options

Commentaires

= Onglet: Accueil

Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ACROBAT Q Dites-nous ce que vous voulez faire 9'. Partager

C- T 4 L. = = FZ) Mise en forme conditionnelle~ &= Insérer - > - A s )
Calibri - -1 A A == & =& Standard - Y
D E‘@ - m . z

G Mettre sous forme de tableau = E’ Supprimer

Caller G I 5 By = 02 . op oo 50 0 Trier et Rechercher et
5 - - - = - <8 2% s
- - 4 > GE’W‘S de cellules ~ = Format - @~ filtrer ~ sélectionner -
Presse-pa.. T Police ] Alignement [F] Nombre [F] Styles Cellules Edition -~

= Onglet: Insérer

Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ACROBAT Q' Dites-nous ce que vous voulez faire 9,_ Partager
= - - - - Py
B 0 (sl gy wEn W Eee @@ (4] [
: - : : L ol 'R - R : T Histogramme o
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau llustrations Compléments  Graphiques X Graphique croisé Carte S Filtres Lien Texte  Symbales
dynamique  dynamigues - - recommandés L ANGAS & dynamique ~ D~ [ Positif/Négatif - hypertexte M -
Tableaux Graphigues & Présentations Graphiques sparkline Liens ~
= Onglet: Mise en page
Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ACROBAT @ Dites-nous ce que vous voulez faire Q Partager
B Couleurs - @ D:\' [E [EI E':D':\ %os Largeur: |Automatiqu ~| Quadrillage  En-tétes 1 Avancer - [& Aligner=
Polices - y o Dt ¥ — hl:" e de Arritre- | = Eﬂ Hauteur: |Automatiqu - Afficher Afficher 0 Reculer - Grouper
arges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer R ” . . .
Effets - - - - - page plan les titres i Echelle: 00% | [ Imprimer O Imprimer Ek\i’ole‘c Sélection Ratation
Thémes Mise en page ] Mise & I'échelle ru Options de la feuille de caleul = Crganiser -
= Onglet: Formules
Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ACROBAT Q Dites-nous ce que vous voulez faire 9,. Partager
fx Z Somme automatique ~ Logique ~ E Recherche et référence - r—ﬁ?’ =] Définir un nom ~ E:“ Repérer les antécédents % h
— o
Récentes ~ Texte - @ Maths et trigonométrie = i . “fx Dans une formule =l Repérer les dépendants v - ©o _
Insérer une Gestionnaire . Fenétre Options de E‘EI
fonction @ Financier~ @ DateHeure ~ u Plus de fonctions = de noms 5 Depuis sélection I;; Supprimer les fléches = (&) Espion calcul =
Bibliothéque de fonctions Moms définis Vérification des formules Calcul -
P
= Onglet: Données
Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ACROBAT @ Dites-nous ce que vous voulez faire Q Partager
[F afficher les requétes [l Connexions Effacer L = 0 o] 25 Solveur
E [‘* B ) g
. s o 2
, 222 DA partir d'un tableau = Propriétés K i Réappliquer B-A - K
Données  Nouvelle Actualiser 2| Trier  Filtrer Convertir Analyse Feuillede Plan
externes - requéte - D@ Sources récentes tout * Modifier les liens A Tf Avancé 5‘/@ - scénarios = prévision -

Récupérer et transformer Connexions Trier et filtrer Outils de données Prévision Analyse ~




Fiche-outil n° 01

Excel . iy cterrier
Paramétrer I’écran
= Onglet : Révision
Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ACROBAT Q' Dites-nous ce que vous voulez faire 9,. Partager
ABC = | ﬁ) E}m + Supprimer Afficher/masquer le commentaire E‘Prutégerla feuille 3 Protéger et partager le classeur
a
« o i 35 Précédent G Afficher tous les commentaires Fprotégerle classeur 57 Permettre la modification des plages
Orthographe  Dictionnaire Recherche  Traduire MNouveau
des synonymes  intelligente commentaire Suivant {5 Afficher les entrées manuscrites E Partager le classeur [5° Suivi des modifications -
érification Apercus Langue Commentaires Maodifications A
= Onglet : Affichage
Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ACROBAT Q Dites-nous ce que vous voulez faire }:Br Partager
: = & i
|:| [l Mise en page Régle /| Barre de formule q |:h : Q FE3 Mouvelle fenétre Fractionner EE DL_]‘
[ B Réarganiser tout jl’v‘lasquer
Mormal Avec sauts I@ Personnalisé /| Quadrillage ] En-tétes Zoom 100% Zoom sur ) - Changerde  Macros
de page la sélection EIF'QE’ les volets ~ Afficher fenétre = -
Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros A
z
= Onglet : Développeur
Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur ACROBAT Q' Dites-nous ce que vous voulez faire }:3. Partager
D =] ’ ;}# [ = Propriétés E Propriétés du mappage [ Importer
. Sl o
R - b o -H 01 Visualiser le code .,',j Kits d'extension Exporter
Visual Macros Compléments Compléments Compléments  Insérer Mode Source
Basic Excel COM - Création Exécuter la boite de dialogue Actualiser les données
Code Compléments Contréles XML ~
4. COMMANDES DE BASE
= Charger et quitter Excel
[l Charger Excel
- Cliquez sur le bouton ﬂ puis sélectionnez Excel.
[J  Quitter Excel
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- Cliguez dans la zone de saisie et saisissez un mot clé de recherche
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- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur Options.
- Cliquez sur dans le volet gauche les options a modifier.
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= [Exécuter une commande

L1 Par les outils du ruban

- Cliquez sur I'onglet du ruban a afficher puis cliquez sur I'outil qui correspond au travail a réaliser.

[]  Par les menus ou les outils contextuels

- Cliquez-droit sur I'élément a paramétrer.
- Sélectionnez dans la barre contextuelle I'outil a utiliser.
Ou

- Cliquez dans le menu contextuel la commande & utiliser. \

= Annuler/répéter une commande

- Annuler une commande : cliquez sur I'outil iy

- Rétablir une commande annulée : cliquez sur I'outil ™ .

- Répéter une commande [F4].
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