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1. CREER UN NOUVEAU CLASSEUR . Ever et —
= Vierge S
- Cliquer I'onglet : Fichier s &
- Cliquer : Nouveau... e
- Sélectionner le type de classeur a créer - iax
- Cliquer le bouton : Créer Ace g
= A partir d’'un modele prédéfini < oA AN 4
- Cliquer l'onglet : Fichier
- Cliquer : Nouveau...
- Cliquer dans la zone centrale : Modéles Office.com, puis cliquer a droite le document a créer
- Cliquer le bouton : Créer
= A partir d’un modéle personnel e
(Les modeles sont approfondis dans la séquence 55) G_Z] Bza
focture perso.adtx Aperoy
- Cliquer l'onglet : Fichier
- Cliquer : Nouveau...
- Cliguer dans la zone de gauche Mes modéles... ou Créer a partir R
d’un document existant..., puis cliquer le document a créer
- Cliquer le bouton : OK
[oc ] [Lami |
2. SAUVEGARDER UN DOCUMENT e —
x| Enregistrer sous
@\_/,v'ﬂ— » Claude » Documents » v | 43| [ Rechercher 2

= Premiére sauvegarde

=

W Orgenizer 8§ /ffichages = [ Nouveau dossier

Nom Date de modification Type »

. ] . 2232 ®lsite_claude-
Cliquer I'outil Comtasia Studio Techniplus
CEL J. Updater
CNED iFichier clien)

Cours (75 Mes dossier|

Le Cartographeur

Mes fichiers reus
Bureau Mes numérisations

IE: Contacts {5] Mes sources de données

I Documents \. OpenGffice

B Favoris (@] plateforme multimédia

4 [Bf Claude
AppData

hp photesmart Privé
E Images -4 I ]
-

Nom de fichier : facture persol xdsx P

Type: Classeur Excel (=) x|

Auteurs : Claude Mots-clés ; Ajoutez un mot-clé

Enregistrer les
miniatures

' Cacher les dossiers Qutils = | Aonder |

- Sélectionner 'unité, puis le dossier destination
- Saisir le nom du fichier
- Sélectionner éventuellement le type de fichier *

- Cliquer le bouton : Enregistrer

* Excel 2010 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

=

- Cliquez l'outil
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3. Ouvrir un document
- Cliquer I'onglet : Fichier - Récent

- Cliquer le fichier a charger dans la zone de droite

Ou

- Cliquer l'outil

Ou

- Cliquer l'onglet : Fichier
- Cliquer : Ouvrir...

- Sélectionner I'unité, puis le dossier source

- Cliquer le nom du fichier a charger

- Cliquer le bouton : Ouvrir

(]

I Enregistrer

| Fermer

!

nﬂ accuell  Insertion  Mise enpage  Formules  Données

Révision  Affichage  De

Classeurs récents

Bl Enregistrer sous
y-‘J entrainement jooging 2009.xlsx
. 1 M Jocuments\Privé

contenu plateforme.xisx

=4

Informations
o _] Comptellxlsx
o
# decapex déplacement.xisx
Nouveau _] Mes documents\Casteilla\AB Communication\travaux 1
[ 7] Liste BTS AG 07-04-11 CT fini.xis
Imprimer J Hba: tmnant
Enregistrer ] J Liste BTS AG 07-04-11.x1s
et envoyer -
i nates etude de cas 3 201 1.xlsx
Aide \partiels et planning\partie
- r statistique.xdsx
0
1 Options J ek docuat
£ Quitter

i~ Cuvrir

r‘]

AAA récapitulatif des sujet

et partiels de GSLxlsx

=

il Affichages

| Documents
£ Emplacements récents
Bl Buresu

Autres »

Dossiers
[ Documents

aaaaa
. Camtasia Studio
§ CIEL
. CNED
b Cours
. Le Cartographeur
. Mes fichiers requs
. Mes numérisations

U‘\._/' [l « Utilisateurs » Claude » Documents »

> ‘ 44 | [ Rechercher »p

Nom Date de modification »
| aaaaa
. Camtasia Studio
. CIEL
CNED
. Cours

i, Le Cartographeur

. Mes fichiers regus

i+ Mes numérisations
(8] Mes sources de données
| OpenOffice
:".Ip\ahfurme multimédia
L. Privé
(#site_claude-terrier

L. Techniplus

I. Updater
&) Fichier clients.xls
i) Fichier clientsxlsx

4. FERMER UN DOCUMENT

(5] Mes sources de données

Hom de fichier |

- Cliquer la case &3 ou *“ de la fenétre Qutis ~ (Crommier ]

5. CHANGER DE CLASSEUR ACTIF

- Cliquer dans la barre des taches le classeur a activer

g Classeur?

&l facture persol

6. JUXTAPOSER LES CLASSEURS A L'ECRAN
- Cliquer I'onglet : Affichage

Buo@e-s-2l 2393 Microsaft Excel 1
e . e i R -a
H ’ il éorganiser tout F = = o i
- Cliquer I'outil 9 | ]| ) @ ey @ e ermie | € [} Briowase eoive Srnewer I QL g
3l Pertonnalisé o S Réorganiser tout ™ Masquer -
Normal Mise en D Quadritage B Zoom 100% Zoom sur a Envegistrer  Changer de Macros
page B Piein cran SunctRoge B8 T2 la sélection | IH Figer fes volets » 3 1 3 Fespace de travail fenitre - -
affichages dasseur aficher Zosm Fendtre Macros
85 » A e
A 8 c o E A B (3 [} E
1 1
2 2
3 3
4 4
5 ]
& ]
7 5
8 F
5 H A r W] Feulll “Feul2 ~Feull T3
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A B 3 D E =
u [ 3
|13 5
14 2
|15 T
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17 |
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7. GESTION DES FEUILLES DE CALCUL

= Changer de feuille active
25
4 4 b M| Feuill - Feuil2 - Feuil3 P

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

= Ajouter une feuille dans un classeur

- Cliquer I'outil . adroite des onglets

= Supprimer une feuille dans un classeur

- Cliquer-droit I'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 o copier )
- Cliquer-glisser I'onglet de la feuille & droite ou & gauche e
facture perso1 B
Avant |3 feuille :
= Copier une feuille Fads
- Cliquer-glisser 'onglet de la feuille & copier en appuyant sur [Ctrl] endemen
Ou
- Cliquer-droit I'onglet de la feuille - Déplacer ou copier... s
- Activer la case : Créer une copie —
- Cliquer : OK (ac) (me J.
= Grouper des feuilles
- Cliquer les onglets des feuilles a grouper en appuyant sur [Ctrl]
= Dissocier des feuilles
- Cliquer-droit I'onglet d’une feuille groupée
- Cliguer : Dissocier les feuilles Gouiesn.dangiel [ { Ao ik Wb
Masquer H EEEEER
’ electionner toutes les feullles
= Couleur de I'onglet CEZ ‘ .|“|“"|
- Cliquer-droit 'onglet e

Aucune couleur

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

@  Autres couleurs...



