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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 élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Savoir manipuler un classeur et ses feuilles 

 

La manipulation de documents Excel consiste à savoir créer, sauvegarder, 

exporter et fermer un classeur. Un classeur est composé de feuilles, qu’il faut 

également savoir gérer. 

Cette fiche support aborde donc ces sujets : 

 La création de documents, éventuellement à partir de modèles et la 

fermeture des documents créés. 

 L’enregistrement des documents en insistant notamment sur les 

problèmes de compatibilité entre les versions et sur les formats 

d’exportation. 

 La gestion des feuilles dans le classeur. 
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Partie I : LA CREATION ET LA FERMETURE DE CLASSEURS 

Pour créer un nouveau classeur, il existe deux solutions : 

 Ouvrir Excel et créer un document vierge comme illustré ci-dessous.  

 

 Utiliser le raccourci clavier  + . 

 

Pour ne pas avoir à débuter avec un classeur vierge, il est possible d’utiliser 

un modèle de document fourni par Microsoft.  

 

  

CTRL N 

1 

2 

1 
2 – Utiliser la zone de recherche 

ou cliquer sur une catégorie. 

 

3 – Sélectionner 

un modèle. 
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Le modèle apparaît :  

 

 

 

Pour ouvrir un document existant il existe deux méthodes : 

 En utilisant l’explorateur de fichiers : 

  

4 

5 – Le résultat obtenu. 

1 – Sélectionner 

l’emplacement 

du fichier. 

2 
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 En utilisant Excel :  

 

 

 

 

  

1 

2 

3 – Choisir 

le lieu. 

 

 

4 – Choisir le dossier. 

5 – Sélectionner 

l’emplacement 

du fichier. 

6 
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Enfin pour fermer le classeur, il suffit d’utiliser la croix de la boîte contrôle 

situé en haut à droite dans la barre de titre : 

 

 

 

 

Il est également possible de passer par le menu FICHIER : 

 

 

 

 

 

1 

1 

2 
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Partie II : LA SAUVEGARDE DES CLASSEURS 

.:A:. La première sauvegarde 

Pour sauvegarder un travail sur le disque dur d’un ordinateur ou sur un autre 

support de stockage, le classeur doit être nommé et rangé dans un répertoire, qui 

représente en quelque sorte l’armoire de classement. 

Le premier enregistrement correspond toujours à une manipulation nommée 

« enregistrer sous ». La fenêtre « enregistrer sous » demande le nom à donner au 

document et l'emplacement pour le ranger :  

 

 

 

  

1 

2 

3 – Choisir 

le lieu. 

  

4 – Choisir 

le dossier. 

 

5 – Sélectionner l’emplacement 

de stockage du fichier. 6 – Nommer le fichier. 

7 
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Même en sélectionnant « Enregistrer », Excel utilise « Enregistrer sous ». 

.:B:. Enregistrer et enregistrer sous 

Après le premier enregistrement du classeur, « Enregistrer » et « Enregistrer 

sous » deviennent deux commandes distinctes : 

 Enregistrer permet de remplacer l'ancien fichier par la version 

modifiée. 

 Enregistrer sous permet de garder l'ancien fichier tout en en créant 

un autre, contenant la version modifiée. 

 

Pour enregistrer rapidement sans passer par le menu FICHIER, il suffit 

d’utiliser le raccourci clavier  + . 

.:C:. La sauvegarde automatique 

En cas de problème, comme une fermeture intempestive liée à un bug, Excel 

propose une récupération automatique du fichier en se basant sur un système de 

sauvegarde automatique. 

Pour configurer cette sauvegarde automatique :  

 

 

CTRL S 

1 

2 
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.:D:. La conversion de document 

Le principal problème de l’enregistrement réside dans le type de fichier. En 

effet, cette version d’Excel n’est pas compatible avec les versions antérieures à la 

version 2007. C’est pourquoi lors de l’enregistrement, Excel propose plusieurs 

formats de fichiers :  

 

 Enregistrement en « Classeur Excel » : le fichier devient un fichier 

Excel avec une extension de fichier xlsx. Il n’est théoriquement pas 

compatible avec les versions antérieures à Excel 2007. 

 

3 

4 – Configurer le temps 

d’enregistrement. 
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 Enregistrement en « Classeur Excel 97-2003 » : le fichier est 

compatible avec les versions précédentes d’Excel, mais il risque de 

perdre certaines fonctionnalités, comme les couleurs. Il porte 

désormais une extension de fichier xls. 

 Enregistrement en « Classeur Excel prenant en charge les macros » : 

ce format spécial est obligatoire si le fichier Excel contient de la 

programmation (voir fiche support FS-TA-50). L’extension du fichier 

est désormais xslm. 

 

Lorsqu’un document Excel, enregistré en version antérieure à 2007, est 

ouvert dans cette version d’Excel, la barre de titre affiche « Mode de 

compatibilité » : 

 

En mode de compatibilité, certaines fonctionnalités ne sont plus disponibles. 

Ainsi, la fenêtre d’insertion d’un SmartArt est différente car le SmartArt n’existait 

pas dans les versions antérieures à 2007 : 

 

 

 

  

 

2 

1 

3 – Cette fenêtre 

s’ouvre : La fenêtre des SmartArts en nouvelle version 
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Pour convertir les anciens fichiers Excel en nouvelle version : 

 

 

.:E:. Les types de format et l’exportation en PDF 

La conversion décrite ci-dessus transforme un document Excel xls en xlsx. Il 

existe d’autres formats de conversion :  

 

 

 

  

1 

2 
3 

1 

2 

3 

 

4 – Choisir le type de fichier. 
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Pour contourner les problèmes de compatibilité, il est possible de 

transformer le document Excel en PDF :  

 

 

.:F:. L’envoi et le partage 

Le document Excel peut être envoyé par mail, mis en ligne et partagé dans 

un cloud d’entreprise : 

 

 

Les options de partage offrent les possibilités suivantes : 

1| Inviter des personnes : le classeur est publié sur le cloud avec l’outil OneDrive, 

qu’il faut donc avoir préalablement configuré.  

2| Courrier électronique : le classeur est intégré en pièce jointe dans un email sous 

un format word, pdf ou xps (image). Il faut posséder Microsoft Outlook pour que 

cette option fonctionne.  

1 

2 

3 
4 

1 

2 
3 – Choisir une 

option de partage. 
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Partie III : LA NOTION DE FEUILLES 

Le fichier Excel est donc un classeur. Comme un classeur porte-documents 

qui permet de ranger des feuilles de papier de même taille, le classeur Excel 

contient des feuilles qu’il est possible de gérer. Les feuilles sont parfois nommées 

aussi des onglets. 

.:A:. L’ajout et le nommage d’une feuille 

A la création, le classeur Excel est composé d’une seule feuille nommée 

« Feuil1 » : 

 

Dans un classeur Excel, il est possible d’ajouter un nombre illimité de feuilles 

de calcul : 

 

 

Pour reconnaître facilement une feuille, il suffit de la renommer. Pour cela, 

double-cliquer sur le nom de la feuille à renommer et changer son nom : 

 

 

1 

1 
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.:B:. Le déplacement et la duplication d’une feuille 

Il est possible de changer l’ordre des feuilles de calcul en cliquant dessus et 

en les déplaçant vers la droite ou vers la gauche pour les organiser dans un ordre 

logique : 

 

 

 

 

Pour copier et coller une feuille, réalisez la même manipulation en 

appuyant simultanément sur la touche . 

.:C:. La couleur d’une feuille 

Pour repérer plus facilement une feuille, une couleur peur lui être attribuée : 

 

  

CTRL 

1 2 

 

3 – Vérifier la position de la 

feuille avec le triangle noir 

avant de lâcher la souris. 

1 

2 

 

3 – Choisir une couleur. 
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.:D:. La suppression d’une feuille 

Pour supprimer une feuille de calcul, il suffit de faire un clic droit sur son nom 

et de choisir « Supprimer » : 

 

Si la feuille contient quelque chose, un message apparaît pour avertir de la 

suppression : 

 

 

En-effet, toute suppression de feuille est définitive. Il n’existe pas de 

retour en arrière possible. 

 

Le clic droit sur le nom d’une feuille permet de retrouver les 

commandes « Insérer », « Renommer » et « Déplacer ou Copier » étudiées ci-

dessus d’une autre manière. 

 

1 

2 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

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

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : Attention à la compatibilité des versions d’Excel 

2 : Enregistrer régulièrement pour éviter les pertes d’informations. 

3 : L’ajout de programmation VBA et de macros oblige à enregistrer 

avec un format spécial. 

4 : Un classeur peut contenir une infinité de feuilles. 

5 : Toute suppression de feuilles est définitive ! 

mailto:support@destination-formation.fr

