Fiche-outil n° 05

Excel , .
Gérer les classeurs et les feuilles

cterrier

1. CREER UN NOUVEAU CLASSEUR

= Vierge

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur Nouveau.
- Cliquez sur Nouveau classeur.
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= A partir d’'un modéle prédéfini

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur Nouveau.
- Cliquez sur un modéle proposé sur la page active ou sélectionnez une catégorie de modéle prédéfinis.

Classeur! - Excel R = S
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T Instruction 8
Options Formulaire 6
Calculatrice 5
— = / Jeu de conceptions vert 5
@k Bon de commande 4
- Commande d service 4
Inventaire 4
Journal 4
Trésorerie 4
w’mdurﬁ Facture et calcul de total Bilan 3
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- Sélectionnez une sous-catégorie.
- Cliquez sur le modeéle a charger dans la zone de gauche.
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= A partir d’'un modéle personnel
(Les modéles sont approfondis dans la séquence 71).

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur Nouveau...
- Sélectionnez la catégorie Personnel ou le dossier dans lequel vous avez sauvegardé votre modéle de document.
- Cliquez sur le modele a utiliser.
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Le bouton Personnel n’est visible qu’a partir du moment ot un modeéle personnel a été créé.

2. SAUVEGARDER UN DOCUMENT

= Premiere sauvegarde

Classeur] - Excel Claude Terrier 7 — [}

©

[_]
- Cliquez sur l'outil . .
d Enregistrer sous

Ou:
N
. y . . . . Nouveau
- Cliquez sur I'onglet Fichier puis Enregistrer sous. o T ST— A = Documents
i ‘webmaster@cterrier.com Entrer le nom du fichier ici
- Double-cliquez sur la destination OneDrive ou Ce PC [R5, . Clsseur bl (o) -
ou C|IqueZ sur Ie bOUtOh ParCOUI’II’ UENEQWE'SWS *\EE Autres emplacements web Autres options..
vz&meg\strevau E;I cepc Nom 1 Date de modification
format Adobe
PDF + Ajouter un emplacement ala2-cd-accompagne.. 260520152336
M
pwp"my Parcourir a3-cd-grh 24/03/201607:49
Partager
| - A3-diaporama-02-05-... 02/05/2016 23:18
Exporter
v::g o ad-cd-accompagneme..  01/04/201509:14
K — a5-cd-gest-ressources 08/03/2016 14:32
7z . N oz . . . . AS-di -02-05-... 02/05/2016 23:19
- Sélectionnez I'unité puis le dossier destination. R Compte o
- Saisissez |e nom dU ﬁChier. Vopsons a6-cd-perennisation 21/03/2016 15:24
- Sélectionner éventuellement le type de fichier. aT-cd-gest-risque avoy016 1

- Cliquez sur le bouton Enregistrer.

= Nouvelle sauvegarde

]
- Cliquez Il'outil .
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3. OUVRIR UN DOCUMENT

Classeur - Excel Claude Terrier ? - a

- Cliquez sur l'outil [ de la barre Acceés rapide. @

Ou Informations i
- Cliquez sur I'onglet Fichier puis Ouvrir. ) Ouvrir

Ouvrir @ Recent Aujourd’hui
ettt =i Comptels
. . N 30/07/2016 15:14
_ Enregistrer B ¢, e Claudes Dron.
Cliquez sur le fichier a charger dans la zone de & OneDrve -Persomel
droite. s webmaster@cterrier.com Hier
. m--| contenu plateforme... §
OU ! e iaa Eé\ Autres emplacements web a ConUsers» Clude Droy, /0720162313

format Adobe
PDF n‘" contenu plateforme...

- Double-cliquez sur la source OneDrive ou Ce 3 cerc OneDiive de Claud Terie.
PC ou cliquez sur le bouton Parcourir. e - g fichier email a6 1538

Documents

29/07/2016 23:05

i + Ajouter un emplacement

Cette semaine

Parcourir [XE entrainementjooging oy g7 2016 50.43
C: » Users » Claude » Dro.

- Sélectionnez l'unité puis le dossier source.
- Cliquez sur le fichier a charger.
- Cliquez sur le bouton Ouvrir.

Exporter

Publier

Avant la semaine derniére
==k facture achat-prati
= e

Fermer
16/07/2016 22:47

C: » Users » Claude » Dr

4. FERMER UN DOCUMENT

- Cliquez sur la case " de la fenétre.

5. CHANGER DE CLASSEUR ACTIF

- Pointez dans la barre des taches sur I'icone d’Excel.
= Les classeurs ouverts sont affichés dans des vignettes :

- Cliquez sur la vignette a afficher.

6. JUXTAPOSER LES CLASSEURS A L'ECRAN

- Cliquez sur 'onglet Affichage puis sur I'outil [0 Céte a cote

- Sélectionner éventuellement la fenétre a juxtaposer siy en a plus que 2.

- Cliquez sur 'onglet Affichage puis sur I'outil [0 Cote a cote pour revenir a un affichage normal.

7. GESTION DES FEUILLES DE CALCUL

= Changer de feuille active
- Cliquez sur I onglet de la feuille & activer au bas de I'écran.

Tata\ V4 Wmdcws Internet Sphmx prcject—Xmind Texteur Tableur | SGBEDR Préa0 &3]

= Ajouter une feuille dans un classeur

|r+\|
- Cliquez sur l'outil = & droite des onglets.
= Supprimer une feuille dans un classeur

- Cliquez-droit sur I'onglet de la feuille a supprimer et sélectionnez I'option Supprimer.

= Renommer une feuille de calcul

- Double-cliquez sur I'onglet de la feuille a renommer.
- Saisir le nom de la feuille.
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= Déplacer une feuille

- Cliquez-glissez sur I'onglet de la feuille a droite ou & gauche.

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur:

L] COp]er une feu”le contenu plateforme vd.xlsx
Avant la feuille :

[l Dans le classeur Total V4

. i . A . Windows
- Cliquez-glissez I'onglet de la feuille a copier en appuyant sur la touche [Ctrl]. 'S”;;i':;t
Ou project-¥mind
- Cliquez-droit sur I'onglet de la feuille puis cliquez sur Déplacer ou copier... Todeur
- Sélectionnez le lieu ou la copier dans la zone Avant la feuille. SGBDR
- Activez la case Créer une copie. W
- CquueZ sur OK. Annuler

0 Dans un autre classeur

- Cliquez-droit sur I'onglet de la feuille puis sur 'option Déplacer ou copier...

- Sélectionnez le classeur destination puis le lieu ou la copier dans la zone Avant la
feuille.

- Activez la case Créer une copie. Avant la feuille :

- Cliquez sur OK. Total V4

‘Windows
Internet
Sphinx
praoject-Xmind
Texteur
Tableur
SGBDR

[] créer une copie

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur:

contenu plateforme vd.xlsx

= Couleur de I'onglet

Couleur d'onglet » Couleurs du théme

, _ ssquer B EEEEEE
- Cliquez-droit I'onglet. Masa

- Cliquez sur Couleur d’onglet... — _
- Paramétrez la couleur a appliquer. e 1 I I iR
(o

|:| Aucune couleur

3% Autres couleurs...

= Grouper/dissocier des feuilles

Lorsque des feuilles sont groupées, toutes les modifications ou saisies dans une feuille sont reportées dans les autres
feuilles du groupe.

[l Grouper
- Cliquez sur les onglets des feuilles a grouper en appuyant sur la touche [Ctrl].

| Feull | Feuil2 | Feuild | Feuild | @

- Cliquez sur les onglets des feuilles a grouper en appuyant sur [Ctrl].

[J  Dissocier
- Cliquez-droit I'onglet d’'une feuille groupée et cliquez sur I'option Dissocier les feuilles.



