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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-0l: I’'environnement logiciel
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Se repérer dans ’espace de travail en maitrisant les termes techniques

Il s’agit dans cette fiche support de présenter I’environnement de travail a
travers les termes techniques qui désignent chaque partie du logiciel. Il est
également question de savoir configurer cet espace afin de ’adapter aux besoins

et aux habitudes de I'utilisateur.
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Environnement logiciel

ENVIRONNEMENT LOGICIEL

A Youverture du logiciel, I’écran est divisé en sept zones distinctes :

H ©- &[4+ 2015-12-01-RD-SuiviProduits xlsx - Excel ?2.E ~ 8 X
(eIl | ACCUEIL INSERTION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE  DEVELOPPEUR Renaud DUBOIS - |

== [==] =Y. A
- B alali i - E g  €m [=
¢ Renvoyer a la ligne automathueme“ ' ‘.‘ =24 =) EEIX El Z Y H

000 40 528 | Miseen forme Mettre sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher et
" conditionnelle~  de tableau~  cellules ~ v v v —filtrer ~ sélectionner ~

¥

- —
D% Calibri e AA T =
Coller B - ke
ler ¢ |G I S-S A

Il

Fusionner et centrer -

Presse-pa... T Police ~ Alignement & Nombre K Style Cellules Edition "~
Al -k fi v |
C D E F G H J K L M N (6]

U:

® N oA W=

[}

ListeModules | Liste déroulés | Feuil1 [©)

. La barre d’outils accés rapide

. La barre de titres

Le Ruban

La barre de formule

La feuille de calcul

La zone d’onglets
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La barre d’état
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DESTINATION FORMATION FS-TA-01: I’environnement logiciel
La configuration des éléments de 1’écran

LA CONFIGURATION DES ELEMENTS DE L’ECRAN

.:A:. La barre d’outils acceés rapide

E LS - &+

Cette barre d’outils comporte des icones qui donnent acceés a certaines

fonctionnalités absentes du Ruban, comme annuler une action ou enregistrer un

fichier. Il est possible de la déplacer ou de la configurer avec d’autres icones :

H ©- $- & =<—n 2015-12-01-RD-Suivi

ACCUEIL = INSERT Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

-5 Nouveau
' l % Rockwell N
| IZIE = Ouvrir
Coller L i
= o 4 G IS — |+ Enregistrer
Presse-pa... Police Courrier électronique
E72 | i Impression rapide
2 — Choisir les commandes @ Apercu et impression
a afficher ou a enlever. Orthographe
L Annuler
50 DER-TT-48 Les
51 DER-PR-01 Les |+/ Rétablir
52 DER-PR-02 Llen B .
53 DER-PR-03 Llen Ordre croissant
54 DER-PR-04  Lim Ordre décroissant
55 DER-PR-05 Lac
56 DER-PR-06 Les |v Mode tactile/souris @
57 DER-PR-07 b 3 - Ajouter des commandes

Autres commandes...

4 - Changer I’emplacement a la barre d’outils.

de la barre d’outils.

.:B:. La barre de titres

En informatique, une barre de titre est la partie d'une fenétre ou est affiché
son titre. Pour la plupart des systémes d'exploitation et gestionnaires de fenétres,
elle consiste en une barre horizontale qui est affichée en haut de la fenétre.

Elle comporte le titre du fichier, donc du classeur Excel, et le nom dulogiciel,

Microsoft Excel. A droite, se situe la boite contrdle:

Réduction de la fenétre.

? E AL |:I| x Fermeture de la fenétre.

Options d’affichage du Ruban. Dimensionnement de la fenétre.
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La configuration des éléments de 1’écran

.:C:. Le Ruban

Le ruban est une interface utilisateur graphique basée sur le principe d'un
bandeau qui regroupe toutes les fonctionnalités du logiciel. L'utilisateur peut donc
trouver en un seul endroit toutes les fonctionnalités, avec des rubans qui s’adaptent
parfois au contexte des données.

L'une des principales idées qui sous-tend au fonctionnement du ruban est
l'amélioration de la convivialité par la mise en place des fonctions programmes et
des commandes dans un lieu facilement reconnaissable. Cela permet gagner en

temps de recherche.

La composition du Ruban est la suivante :

Jlell; 8 ACCUEIL  INSERTION  MISE EN PAGE FORMULES DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR n
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Le Ruban est composé d’Onglets et d’'un menu FICHIER (1), sur lesquels il

i
I
il
Iihil
Il

Presse-pa... Police

faut cliquer pour afficher la barre d’outils correspondante. Avec un double-clic sur
un nom d’onglet, la partie basse du Ruban disparait de I’affichage. La manipulation
inverse affiche le Ruban dans son intégralité

Les onglets sont divisés en groupes (2) séparés par de fines barres grises
verticales. Certains groupes possedent un lanceur (3), qui ouvre une fenétre offrant

plus d’options que celles affichées sur le Ruban.

Un clic sur certains objets, comme un graphique ou une image, ouvre un

onglet supplémentaire dans le ruban, en général a droite :

H 9 - & - Classeur1 - Excel OUTILS DE GRAPHIQUE
FICHIER ACCUEIL  INSERTION MISE EN PAGE FORMULES  DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION FORMAT

[ ]

[ ime L) ;
Ajouter un élément Disposition | Modifierles |\ 5 I I I il I I ‘= B = H . I
de graphique~  rapide~ | couleurs v fetmteteted T T T T — e e
Dispositions du graphique Styles du graphique
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La configuration des éléments de 1’écran

.:D:. La barre de formule

Cette barre est présente dans tous les tableurs. Pour l'afficher ou la

masquer :

H 9 - &+
ELCLIUCE L Bl et MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION = AFFICHAGE =
2 - Cocher ou

- —fente——> (/] Barre de formule Q [5’ Q % El - Fractionner Cote a cote
decocher la. case. A . ™ Masquer Défilement synchrone
3 age [] En-tétes Zoom 100% Zoom sur | Nouvelle Réorganiser Figer les o L 7 ) . {
depage page g la sélection | fenétre tout  volets - L/ Afficher Rétablir la position de la fenétre

Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre

La barre de formule est composée de deux parties :
D18 aE f | Contenu

= A gauche, elle affiche la référence de la cellule. Cette référence est
composée d’une lettre et d’un chiffre. La lettre correspond a la ligne
sur laquelle est positionnée la cellule, tandis que le chiffre correspond
a la colonne. Cette référence s’utilise dans les calculs et les fonctions.
= A droite, elle affiche le contenu de la cellule. Ce contenu peut étre
du texte, des chiffres ou une formule. Le contenu apparait parfois de
maniere différente dans la feuille de calcul. La réalité correspond

toujours a ’affichage dans cette partie de la barre de formule.

.:E:. La zone d’onglets

La cellule est la base d’une feuille. Cette feuille est parfois appelée onglet.
Les feuilles composent le classeur. Le nombre de feuilles est limité a 341 par

classeur. Pour gérer les feuilles, utiliser la zone d’onglets :

Pour se déplacer de
feuille en feuille.

Pour ajouter une feuille.

w

[« ] Tableau1 | Tableau2 | Synthese @

Pour supprimer une feuille.

Pour renommer une feuille.

X Supprimer
0 Toute suppression de feuille est définitive. Renomimer
Déplacer ou copier...
&7 Visualiser le code
7 Protéger la feuille...

Couleur d'onglet
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La configuration des éléments de 1’écran

.:F:. La barre d’état

La barre d'état est la partie d'une fenétre ou est affiché 1'état du programme
associé a la fenétre. Pour la plupart des programmes, la barre d'état consiste en
une barre horizontale qui est affichée en bas de la fenétre. Elle vous donne des

indications en fonction de l'action ou de la position de votre curseur.

1 - Pour enregistrer une macro -
(voir fiche support FS-TA-50). 4- Pour zoomer sur la feuille.

MOYENNE : 265449,3333 NB (NON VIDES):3 SOMME :796348

2 - Si des chiffres sont sélectionnés dans
la feuille, les résultats apparaissent.

3 — Pour changer les modes d’affichage
(voir fiche support FS-TA-09).

I1 est possible de personnaliser les informations qui apparaissent en faisant

un clic droit n’importe ou sur la barre d’état :

SR | ACCUEIL| personnaliser la barre d'état

] N
E d Calibri ¥ Mode Cellule Prét,

Coller |- G I v Compléter les cellules vides & |'aide du remplissage instantané
~

T v Compléter les cellules modifiées a |'aide du remplissage instantané
Presse-pa... [

v Signatures Inactif
c17 | i L . .
v Stratégie de gestion des informations Inactif
A v Autorisations Inactif

1
P Verr. maj Inactif
3 Verr. num. Actif

2 - Cocher ou décocher les

v Arrét défil. Inactif
@\/ Décimale fixe Inactif
informations a afficher ou '

Mode Refrappe

= v Mode Fi
masquer dans la barre d’état. pedenn
v Enregistrement de macro Pas d'enregistrement

1? v Mode Sélection

12 v Numéro de page

13 v Moyenne

14 v Nb (non vides)

15 b bres)

16 Nb (nombres)

17 Minimum

18 Maximum

Somme

v

v Etat du téléchargement
@ v Afficher les raccourcis
N v Curseur de zoom

v

Zoom 100 %
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : I’écran se compose de 7 parties.

2 : Chaque partie est configurable.

3 : La Vérité est toujours dans la barre de formule !

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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