Fiche-outil n° 02

Excel 2007

1. CREER UN NOUVEAU CLASSEUR

= Vierge

®
- 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 @:
- Cliquer : Nouveau...

- Cliquer dans la zone de gauche : Modéles installés puis cliquer a

droite le document a créer

- Cliguer le bouton : Créer

= A partir d’'un modéle personnel

v
(ea
5]

- Cliguer le bouton Office
- Cliguer : Nouveau...
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Créer 3 partir 'un
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Budgets
Calendriers Relevé de facturation
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Formulaires
Inventaires
Factures
Lettres
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Créer Annuler
Nouveau =)
Mes modéles
| @
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- Cliguer dans la zone de gauche Mes modeles... ou Créer a partir

d’un document existant... puis cliquer le document a créer

- Cliquer le bouton : OK

2. SAUVEGARDER UN DOCUMENT

= Premiere sauvegarde

™|

- Cliquer l'outil

- Sélectionner l'unité puis le dossier destination

- Saisir le nom du fichier

- Sélectionner éventuellement le type de fichier *
- Cliquer le bouton : Enregistrer

Apergu non disporible.

N

[ Enregistrer sous

@v.vlﬂf. + Claude » Documents »

~ [#3 | [ Rechercher

’dfichages

AppData

> [ Bureau
> I Contacts
> [ Documents

» [ Favoris

hp photesmart
» [l Tmages

Nom defichier: facture persol.dsx

~ I Nouveau dossier

Nom
asaza
| Camtasia Studio
CIEL
CNED
. Cours
| Le Cartographeur
Mes fichiers regus
| Mes numérisations
] Mes sources de données
OpenOffice
(@1 plateforme muktimédia
! Privé

~ [ i

Date de modification

Type »

(@1 site_claude-|

Techniplus
Updater

2 Fichier clien

&8 Mes dossier|

Type: Classeur Excel ("alsx)
/-.‘mt;rﬁ: Claude
b

[F] Enregistrer les
miniatures

= Cacher les dossiers

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

* Excel 2007 sauvegarde les données au format xml et 'extension des fichiers devient .xIsx Pour sauvegarder dans
I'ancien format sélectionner le type Document Excel 97-2003.

Nouvelle sauvegarde

=

. N
- Cliquez I'outil !
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Ouvrir un document

- Cliguer le bouton Office

- Cliquer le fichier a charger dans la zone de droite

Ou
- Cliquer : Ouvrir...

- Sélectionner I'unité puis le dossier source
- Cliquer le nom du fichier a charger

- Cliguer le bouton : Ouvrir

3. FERMER UN DOCUMENT

- Cliquer la case % ou * de la fenétre

-
Ca
a

MABEECRET LR -

y

7 Quvrir

2] Convertir

e

Documents récents

1 F-BX07-02.dac
F-EX07-0L.dac
moexcel2007 doc
F-WO007-01.doc
MO-EXCEL2007-01-35-45.doex

gy

Imprimer

N 2§

Préparer

g e

L/ Publier

_T Fermer

a6 FEX0705.doc

» F-EX07-09.doc

F-EX07-10.doc

N ST

Enregistrersous >

9 FEXO7-1L.doc
FEX07-12.doc

s F-EXO7-13.dac
F-EX0T-14,doc
> | FBO7ASdoc
F-EX07-16.doc

» | FBXOTAT.doc
F_EX07-15. doc

» F-EX07-19.doc

F-EX07-02.doc [Mode

FEFYITYYYEEYEITTTY Y

5 Options Word | | X Quitter word ||

[r;' Ouvrir

Liens favoris

B Bureau

Autres »

Dossiers

[E| Documents

% Emplacements récents

U\J [[F] « Utilissteurs » Claude » Documents »

[E| Documents
. aaaaa

Camtasia Studio

. CIEL

CNED

. Cours

Le Cartographeur

| Mes fichiers regus

Mes numérisations

Mes sources de dennées

~ [#2 | [ Rechercher rl

=
Nom

Date de modification »
aasaa #8 Mes do
. Camtasia Studio
CIEL
CNED
. Cours
Le Cartographeur
N . Mes fichiers recus

Mes numérisations
(=] Mes sources de données
| OpenOffice
(@l plateforme multimédia
‘E‘ . Privé
| @site_claude-terrier
. Techniplus
| Updater
B Fichier clientsxls
@]F\chler clientsadsx
Ll T —

Nom de fichier : |

Qutis

r

4. CHANGER DE CLASSEUR ACTIF

- Cliquer dans la barre des taches le classeur a activer

B} facture persol

&) Classeur?

| Bl Classeur3

5. JUXTAPOSER LES CLASSEURS A L'ECRAN

- Cliquer I'onglet : Affichage

- Cliquer l'outil | = Réorganiser tout

@O BHEI-C a@alil) Microsoft Excel utilisation non commerciale (=] E
2 iweil  Wsetion  Miscenpage  Fomules  Domnées  Révsion | Afichege | Développeur @
u i‘ L Apercu des sauts de page i \‘2 L} == Nouvelle fenétre [ | 13 - E? ==
1] Affichages personnalisés it = = Réorganiser tout T | a0 =] =
Normal|Mise en i Afficher/Masquer | Zoom  100% Zoom sur Enregistrer _ Changement | Macros
page 3 Plein écran - Ia sélection | B Figerles volets = [ | 13 | respace de travail de fenétre - >
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6. GESTION DES FEUILLES DE CALCUL

= Changer de feuille active

25
M 4+ M| Feuill ~ Feuil2 ~ Feuild %1

- Cliquer l'onglet de la feuille & activer au bas de I'écran

= Ajouter une feuille dans un classeur

- Cliquer l'outil %2 4 a droite des onglets

= Supprimer une feuille dans un classeur

- Cliquer/droit 'onglet de la feuille a supprimer — Supprimer

= Renommer une feuille de calcul

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

= Déplacer une feuille

Déplacer ou copier ‘ilé]
. . . N . N Dépl les feuilles sélectionné
- Cliguer/glisser I'onglet de la feuille a droite ou a gauche Darslegassart
facture persol E
Avant |a feuille :
= Copier une feuille
Feuil3
. . , . N . (en dernier)
- Cliquer/glisser 'onglet de la feuille & copier en appuyant sur [Ctrl] e
Ou

- Cliquer/droit 'onglet de la feuille - Déplacer ou copier... et anes
- Activer la case : Créer une copie

- Gliquer ~OR

= Grouper des feuilles

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

= Dissocier des feuilles

- Cliquer/droit 'onglet d’'une feuille groupée

- Cliquer : Dissocier les feuilles Couleundiongles ba|HOmseEs chifeme
Masquer E  EEENEN
™ Couleur de I’onglet Sélectionner toutes les feuilles .IIIIIIIII
- Cliquer/droit 'onglet T T T T T
- Cliquer : Couleur d’onglet... Aucune couleur
- Cliquer la couleur désirée % | Autres couleurs..




