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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir manipuler un classeur et ses feuilles

La manipulation de documents Excel consiste a 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 a partir de modeles et la
fermeture des documents créés.

= L’enregistrement des documents en insistant notamment sur les
problémes de compatibilité entre les versions et sur les formats
d’exportation.

= La gestion des feuilles dans le classeur.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La création et la fermeture de classeurs

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.

Classe
Informations @ u
S <—ﬁ
— Rechercher modéles en ligne j @,
Enregistrer Recherches suggérées : Professionnel Personnel Listes Education Calendriers Journaux Industrie
Enregistrer sous
Imprimer ® 8 —
i ]
Partager 2
=5 =
Exporter “‘ ....... A
demo >
Fermer -
Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Note de frais Liste de contréle des Jeu de Pronostics
Compte vacances pour compétition d
Options
vpent fenues = .
— suivi dinvitation de mariage ISTE DE TACHES
.—: o e O C5T
. - = S -
— - ==
e
-
—
—
— 6 o
Calculatrice prét Arbre généalogique Invitations a un Formation des Liste de taches
immobilier mariage employés simple

E3RED

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

= TUtiliser le raccourci clavier

un modeéle de document fourni par Microsoft.

C)

informations @ 2 - Utiliser la zone de recherche
Nouveau 4—\ﬁ ou cliquer sur une catégorie.

Ouvrir

Class

Rechercher modéles en ligne
Enregistrer Recherches suggérées : Professionnel Personnel Listes Education Calendriers Journaux Industrie
Enregistrer sous

Imprimer ® —

Partager

Voir la
démo

Exporter N

\

Fermer

Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Note de frais Liste de contréle des Jeu de Pronostics

Compte vacances pour compétition d @ 3 - Sélectionnel‘
Options un modeéle.

auivi dinvitation de mariage ISTE DE TACHES

—
~ — = === cwowossrcozi

— N — — e =

F—m e A n T —
— —|

—
Calculatrice prét Arbre généalogique Invitations a un Formation des Liste de taches
immobilier mariage employés simple

&
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La création et la fermeture de classeurs

Le modeéle apparait :

X
¢ latri rét i ilier -
CALCULATEUR D’EMPRUNT HYPOTHECAIRE Calculatrice prét immobilie
: 1133 € Foumni par : Microsoft Corporation
300 000 € 82681 € v o0 0 01/09/20
e Utilisez ce modele pour calculer le montant des
50 161929 ¢ - a 150 remboursements de votre prét immobilier, a l'aide
1 du montant global, du taux et de la durée. Vous
320 200 € e e b e 375 pouvez également ajouter d'autres éléments.
Spe— 52 ¢
200 000 € 50 Taille de téléchargement : 115 Ko
. 833
¥ e RS [ PUO0 B TR - W
| ;-] -B0O- Calculatrice prét immabilier! - Excel
- ACCUEIL  INSERTION ~MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
= ¥, Couper - - | =pm = . ; jmms) ; = Al
i Corbel 3 A A = %~  EFRenvoyera la ligne automatiquement Standard - . 4 Commentaire || Entrée Sortie ‘
2 Copier - e > -
Gl 8 @ 7s--H-A- S Fusionner et centrer - 9. 94 o0 &3 99 Mise en forme Mettre sous forme | Texte explica.. Titre I
- Reproduire la mise en forme * conditionnelle~  de tableau ~ .
Presse-papiers 3 Police 3 Alignement [ Nombre ] Style
Al -l 1| > JSe | CALCULATEUR D’EMPRUNT HYPOTHECAIRE
A B © D E F G H N o P Q R s
, - — Le résultat obtenu.
.| CALCULATEUR D’EMPRUNT HYPOTHECAI
g Pl Mensualic 1133 €
4 | [N Montant du prét hypothécaire 300000 € Bl Tots! des mensusiivés 482681 € Date de début du prét 28/12/2016
A 5 EN 7otoldes remboursements 362681 €
6 Taux d'intérét 5,0 % Bl Total des intéréts versés 161929 € Taux de taxe 1,50 %
7 Efll  Nombre de mois réduits par les versements supplémentaires 1
8 Durée du prét {en mois) 320 Bl Totol des versements supplémentaires 200 € Montant de la taxe 375 €
9 Intéréts économisés 552 €
10 Montant du prét 200000 € Taux d'assurance de prét 5,0%
1
12 Montant de F'assurance de prét 833 €
13
10 % de plus chaque mois, la durée du prét sera réduite a 265 mois et la durée du paiement sera réduite de 1.7
15
17
assurance total des nombre restant de
18 date de paiement intérét principal | versements supplémentaires de prét versements capital restant di mensualités
19 1| 28/12/2016 200 000,00 € 83333 € 299,42 € 100,00 € 37500 € 0,00€ 1607,75 € 199 600,58 € 319
20| | 2 | 2870172017 199 600,58 € 831,67¢€ 301,08€ 100,00 € 37500 € 000€ 1607,75¢€ 19919950 € 317
21| | 3 | 28/02/2017 199 199,50 € 830,00 € 302,75 € 375,00 € 0,00€ 1507,75 € 19889675 € 316
22| | 4 | z8/03/2017 198 896,75 € 82874 € 304,02 € 37500 € 0,00€ 150775 € 19859273 € 315
23| | 5 | 28/04/2017 19859273 € 82747 € 305,28 € 37500 € 000€ 1507,75€ 19828745 € 314

Pour ouvrir un document existant il existe deux méthodes :

= En utilisant I’explorateur de fichiers :

| | < | _Matigres Premiéres _ o %

Accueil Partage Affichage ~ @

} u e L Déplacervers = 3 Supprimer ~ 4~ | BB Selectionner tout
=

i - B Aucun
Epingler dans Copier Coller T T Renommer  MNouveau Propriétés _ )
Aceés rapide & ! : dossier © @ H inverser 1a sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Ouvrir Sélectionner
« “ 4 « BOULOT(E) + Pédagogie » Produits Pédagogiques > _Matitres Premiéres v & Recherch.. @
A - . ~
5 Acces rapide MNom Modifié le
Z-cours 14/03/2016 10:49
53 Dropbox ’
" 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx 07/04/2016 13:08
@ OneDrive acsixlsx 211272010 11:52
| Attention,jpg A 31/03/2015 21:02

™ CePC

1 — Sélectionner § W Cas Cophonie pub.doc\ 2 28/05/2004 18:55
B m Bureau Cas Gra ha.x\n‘—n /0172013 08:48
pl
I’emplacement & Documents .

W Cas Marrade correction.doc

du fichier.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La création et la fermeture de classeurs

= En utilisant Excel :

MISE EN PAGE  FORMULES DONMEES  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

o C
4% Couper Lo . v = = A .
L K‘ P Calibri 11 A A == - =F Renvoyer a la ligne automatiquement
Col i Copier - : .
sl GI S- - LA~ | = = = #=#= [ Fusionner et centrer ~
- ¥ Reproduire la mise en forme A =E==ex5 -
Presse-papiers ] Police s Alignement ra

Classeur? - Excel

4 - Choisir le dossier.

Informations O u V r‘ r.

No! U

2 Ouvrir

| Ordinateur

Classeurs (utilisation récente)

Enregistrer Dossiers récents
Enregistrer sous & OneDrive - Personnel 10-Octobre
. E: » Administratif » Comptabilité » Dossier comptable 2017 » Factures Fournisseurs + frais » 10-Octobre{
Imprimer 11-Novembre
— L Ordinateur E: » Administratif » Comptabilité » Dossier comptable 2017 » Factures Fournisseurs + frais » 11-Nove...
Heures effectuées 2016
B . E: » Administratif » Comptabilité » ElementsFacturation_RD » Heures effectuées 2016
Ajouter un lieu
Fermer Renaud

F: » Dropbox » Perso » Salaire » Renaud

Compta Bureau
Options Documents
3 - Choisir
le lieu. Parcourir

&

| = | _Matiéres Premiéres - [m| x

Accueil Partage Affichage ) o
\ TR~ —1 ; | Sélectionner tout
* I o , Déplacer vers X supprimer ~ - ' - +
W

]
-0 Aucun

Epingler dans Copier Coller Renommer  Nouveau Propriétés ) o
Accés rapide [ : dossier < -] ‘h Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Cuvrir
<« - <« BOULOT (E:) » Pédagogie » Produits Pédagogiques » _Matiéres Premiéres v O Recherch... @
~ - £ s A
# Accés rapide MNom Modifié le
Z-cours 14/03/2016 10:49
£ Dropbox ) ~ i
@ 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Carrection.pptc 07/04/2016 13:08
4@ OneDrive B= acsixlsx 21/12/2010 11:52
ki Attention.j 31/03/2015 21:02
W CePC W Cas C h”;‘s b.d ]
— QA - W Cas Cophonie pub.doc 28
5 — Sélectionner & Bureau - .
- 1 == Cas Graphe.xlsx 25/
1 emp acement P = Documents Cas Marrade correction.doc 28/
du fichier. = Images Cas Marrade.doc 29/
b Musigque O CasRistaco.accdb ) 15/04/
3 Téléchargements B= Cas Tégoriexdsx 4—“ 07/09/2011 23:00
= 6/2012 10:3
& Vidéos E= Facture V1xlsx 11 12 10:31
& Logo2013,j 31
2. Windows10({C) = ? . s A
B= produits.xlsx 23/07/2013 16:30
~ LENOVO (D) @  Rapport de stage.docx 15/05/201210:34
- BOULOT (E) vl >
18 élément(s) == =1
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La création et la fermeture de classeurs

Enfin pour fermer le classeur, il suffit d’'utiliser la croix de la boite contréle

situé en haut a droite dans la barre de titre :

Classeur1 - Bxcel 2@ — 8 X
DONNEES  REVISION  AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR Renaud DUBOIS * |
AlT=E ¥ ¥ Renvoyer & la ligne automatiquement  Standard - F ’ Normal Insatisfaisant  Neutre €= X n ESU”‘N automatique * Ay H
| a5 B 3] Remplissage Z
A-|E = = <32 = rusionner et centrer - G- 9 o0 40 0 Miseenforme Mettre sous forme Satisfaisant Avertissement | Calcul .|| Insérer Supprimer Format | o e Trier et Rechercher et
conditionnelle - de tableau - = = filtrer - sélectionner -
[ Alignement 5 Nombre 5 Style Cellules Edition A

I1 est également possible de passer par le menu FICHIER :
§ - 0-

FICHIER TION MISEEN PAGE FORMULES DONMNEES REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
o X - : S :
By = - Calibri 111 A AT =8 #- =¥ Renvoyer a la ligne automatiquement
Col L Copier - :
oller — .| - == =l == .
= ¥ Reproduire la mise en forme G IS - & | = = = 35 = Fusionner et centrer
Presse-papiers M Police M Alignement M

Quvrir

Nouveau
T (D) Classeurs (utiisation récents) Classeurs (utilisation récente)
Enregistrer . u“' 2016-10-Frais

E: » Administratif » Comptabilité » Dossier ¢
e &@ OneDrive - Personnel B 2016-11-Fra

- -11-Frais
Imprimer u E: » Administratif » Comptabilité » Dossier ¢
Ordinateur w:= Facturation2016-11
A ;l n E: » Administratif » Comptabilité » Elements
Exporter ) I n‘" Tableaux de bord
+ RJDUtEf un heu F: » Dropbox = Perso » Salaire » Renaud
2 Fermar
Heure
Bureau

Compte

Groupes Etude de cas
E: » Pédagogie » ProgPeda » 2016_2017_IPI

Options
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs

La sauvegarde des classeurs

LA SAUVEGARDE DES CLASSEURS

.:A:. La premieére sauvegarde

Pour sauvegarder un travail sur le disque dur d’un ordinateur ou sur un autre
support de stockage, le classeur doit étre nommé et rangé dans un répertoire, qui
représente en quelque sorte ’armoire de classement.

Le premier enregistrement correspond toujours a une manipulation nommeée
« enregistrer sous ». La fenétre « enregistrer sous » demande le nom a donner au

document et l'emplacement pour le ranger :

[ g WV Y=
M-ION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

ks L X Couper

) Calibri 11 A A T =2 #- # Renvoyer 4 la ligne automatiquement
5 Copier =
Coller 2 GI S b === === . .
. _ N . ~A- €= 3= [ Fusionner et centrer ~
= ¥ Reproduire la mise en forme == ===
Presse-papiers n Police n Alignement n
s
Informations M
Enregistrer sous
Nouveau
Ouwrie 6 OneDrive - Personnel [g Ordinateur
Enregistrer Dossiers récents
Enregistrer sous Ordinateur 2016-2017
e [; F: » Dropbox » Perso » Ecole - Etudes antine » 2016-201
Imprimes cc
Bt + Ajouter un lieu E: » Pédagogie » ProgPeda » 2016_2017_IPB » Contenu » AC2 » CC1
AC2
Exporter E: » Pédagogie » ProgPeda » 2016_2017_IPB » Contenu » AC2
Fermer PGE 1
E: » Pédagogie » ProgPeda » 2016_2017_IDRAC » PGE 1
Compte Cas Botine
= 3 — Choisir E » Pédagogie » ProgPeda » 2016_2017_IPB » Contenu » AC2 » 15-AC2A » Cas Botine
i le lieu Documents
Bureau
4 — Choisir g@
le dossier.

5 — Sélectionner I’emplacement @ b rsgts
de stockage du fichier. e

Organiser = Nouveau dossier

= Bureau
Document ts

B Vidéos
<. Windows10 (C)

TFRTTOTTTTFT

<

W Ce PC Nom Modifié le

® v

Norm de fichier L

Type : Classeur Excel

Auteurs: Renaud DUBQIS Mots clés :  Ajoutez un mot-clé

A Masquer les dossiers
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La sauvegarde des classeurs

Méme en sélectionnant « Enregistrer », Excel utilise « Enregistrer sous ».

.:B:. Enregistrer et enregistrer sous

Apres 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
[CTRL] [ s ]
+ .

.:C:. La sauvegarde automatique

d’utiliser le raccourci clavier

En cas de probléme, comme une fermeture intempestive li€e a un bug, Excel
propose une récupération automatique du fichier en se basant sur un systéme de
sauvegarde automatique.

Pour configurer cette sauvegarde automatique :

@ - [3 [ -
FICHIER o pymmeiare ION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

g X C Sl 2
Calibri 111 ~lA A N v ¥ Renvoyer 4 la ligne automatiquement

G1JIS- - v K A “©< 3 == Fusionner et centrer -

Coller
5 "
> N Reproduire la mise en forme

Presse-papiers . Police » Alignement

Enregistrer sous

Ouvrie & OnreDrive - Personnel (] Ordinateu
Enregistrer Dossiers récents
2016-2017
Enregistrer sous Ordinateur 2
l;] F: » Dropbox » Pe Ecole - Etudes » Cantine » 2016-201
Imprimer 1
R A
B  Ajouter un lie P g rogPeda 6.2017
Partager . | youter-un lieu E fagog jPeda » 2016_2017_IPB
AC2
Exporter E » Pédagogie » ProgPeda » 2016_2017_IPB tenu » AC2
Farmer PGE 1
E » Pédagogie » ProgPeda » 2016_2017_IDRAC » PGE 1
Compte Cas Botine
E » Pédagogie » ProgPeda » 2016_2017_IPB » Contenu » AC2 » 15-AC2A » Cas Botine
Sec Documents

Bureau
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La sauvegarde des classeurs

Options Excel ? X

E Personnaliser I'enregistrement des classeurs.

Enregistrer les classeurs

@ Mfritlation
n_, e Evegiter s s uformatshane: Gt B :

angue [ Enregistrer les de récupération toutes les 10 minutes

[¥] Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme san!;&veglslrer

Emplacement du fichier

C:\Users\User\AppData\Roani
de récupération automatique :

{'outils Accés rapide [T] Ne pas afficher le mode Backstage a l'ouverture ou l'enregistrement des fichier

ompléments [ Afficher les emplacements supplémentaires pour l'enregistrement, méme si und connexion peut
étre nécessaire. .
I e i 4 - Configurer le temps
" ) -
Dassier local par défaut d enreglstrement_

Emplacement des modéles personnels par défaul8

Exceptions de récupération automatique pour : [ Classeur1 v

[ Désactiver la récupération pour ce dlasseur t

Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits :
) A l'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

®) Cache de documents Office

Emplacement des fichiers temporaires ¢ jcore\Uiser\Documents\Fichiers préliminaire! | Parcourir..
extraits du serveur :

Préserver I'apparence visuelle du classeur

Sélectionnez les couleurs aui s'afficheront dans les versions antérieures d'Excel Couleurs... s

Annuler

.:D:. La conversion de document

Le principal probléme de I’enregistrement réside dans le type de fichier. En
effet, cette version d’Excel n’est pas compatible avec les versions antérieures a la
version 2007. C’est pourquoi lors de '’enregistrement, Excel propose plusieurs

formats de fichiers :

@1 Enregistrer sous x

- . Qualité > Suivi Qualité > vo 6 P

L. Windows10 (C
< LENOVO (D)
~ BOULOT ()
- PERSO (F)

o Ricorn ¥ &

Nom de fichier : | Classeur!

Type : [Classeur Excel

b & fichier unique
Page web
A Masquer les dossidMod

csv

CSV (DOS)

DIF

YK

Macro complémentaire Excel

Mac plémentaire Excel 97 - 2003

3
cul Open XML Strict
Feuille de calcul OpenDocument

= Enreqgistrement 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 a Excel 2007.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La sauvegarde des classeurs

= Enreqgistrement 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.

= Enreqgistrement 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 a 2007, est
ouvert dans cette version d’Excel, la barre de titre affiche « Mode de

compatibilité » :
B o $-RB0O- ————] Tableau de bord Mode de compativite] - Excel

AW ACCUEIL INSERTION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

= X Couper H

§ Calibri 11 - A A . & ¥ Renvoyer 4 la ligne automatiquement | Standard | v Nermal
z 12 Copier - . = 0o | M : 1 - .
Coller ~ GIS- - H-A- o= 3= [ Fusionner et centrer ~ 0. 9 o0 | 408 03 Mise en forme Mettre sous forme Satisfaisant
> ¥ Reproduire la mise en forme : . canditionnds | ds tahlasl =
Presse-papiers . Police = Alignement n Nombre n Style

En mode de compatibilité, certaines fonctionnalités ne sont plus disponibles.
Ainsi, la fenétre d’insertion d’un SmartArt est différente car le SmartArt n’existait

pas dans les versions antérieures a 2007 :

ng [ L-Aa0- Tableau de bord [Mode de ¢

FicHier YTt I\SERTIL‘-NMMLES DWVIS\ON AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
- =

o P > _ e B
7 iy )0 Tea Rl I |
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau  Ims_ mages Formes SmartArt Capture Graphiques ) . Graphique croisé

-
dynamique  dynamiques en ligne = recommandés dynamique ~

Tableaux llustration

Compléments Graphiques . Présentations

Bibliothéque de diagra... 7 X

Sélectionner un type de diagramme :

st | | 3| |8
{}f o 6\0
3 - Cette fenétre
s’ouvre : . @ o La fenétre des SmartArts en nouvelle version
Organigramme Choisir un graphique SmartArt ? X
Utilisé pour représenter des liens hiérarchiques T >

AnnU|cr

Page |9| sur |15]



DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La sauvegarde des classeurs

Pour convertir les anciens fichiers Excel en nouvelle version :
[x (-] $- A0

— ON MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR
e Y _ e &
= Calibri 11 A A = - ¥ Renvoyer & la ligne automatiquement
Col 3 Copi@
oller = ol O~ v e Fus =
v ¥ Reproduire la mise en forme GIS A‘ e FUSlonaar 6t cantrer
Presse-papiers ~ Police o Alignement o
riemetors ngm ations
MNouveau
Ouvrir Tablea d
Bureau
Enregistrer
==l Mode de compatibilité
Enregistrer sous [ Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées pour éviter des problémes

: Convertir lersque vous travaillez avec des versions antérieures d'Office. La conversion de ce
mprmer fichier va activer ces fonctionnalités, mais risque de modifier la mise en forme.

Partager

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

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

existe d’autres formats de conversion :

ION MISEEN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Calibri ‘11 A A = ¥- ¥ Renvoyer 4 la ligne automatiquement
Coller GI S- > A A > €= 3= [ Fusionner et centrer ~
v ¥ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers '. Police o Alignement o

Tableau de bord [Mode de compatibilité] - Excel

Exporter

O L) Créer un document POR/XPS Modifier le type de fichier
Enregisirer Types de fichiers de classeur
. . ;s Classeur == Classeur Excel 97 - 2003
Enregistrer sous H’ Modifier le type de fichier BEE Licer e format Feuille e calcul Excel BEE] Ui e format Feuille de calcl
oo Excel 97-2003
mprimer
Feuile de calcul OpenDocument G| Vode

Partager = Utiliser e format Feuille de calcul Point de départ pour les nouvelles feuilles
OpenDocument de calcul
Exporter
;! 5 n‘" Classeur prenant en charge les macros u Classeur binaire

Farmer L[ Feuille de calcul prenant en charge les Opti hargement et un

macros enr

Autres types de fichiers

| Texte (séparateur : tabulation) o CSV (séparateur: point-virgule)

Format de texte séparé par des tabulations Format de texte séparé par des virgules

a Texte (séparateur: espace) P Enregistrer sous un autre type de fichier
Format de texte séparé par des espaces 7]

&
Enregistrer
sous e

4 - Choisir le type de fichier.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La sauvegarde des classeurs

Pour contourner les problémes de compatibilité, il est possible de

transformer le document Excel en PDF :

x i -] S- A [ -
ION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

e X s 2 5 =
Calibri rfl 3§ A A N v~ ¥ Renvoyer & la ligne automatiquement
B Copimr ¥

Coller GJI S " e - > F =
¢ ~ ' ' g % Fusionner et centrer ~
v ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers . Police n Alignement

C)

Exporter

Nouveau

Créer un document PDF/XPS

Conserver la disposition, la mise en forme, les polices et les images

Sy ;_3__ Créer un document PDF/XPS

Enregistrer

Le contenu peut difficilement étre modifié

Enregistrer sous E'" Madifier le ier Des visionneysag grag=des sont disponibles sur le web
Imprimer . X @

=E= =
Partager Créer PDF/

XPS
Exporter

.:F:. I’envoi et le partage

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

un cloud d’entreprise :

[x (-] - A0+
FICHIER ‘ ON MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

" Xc

4 Calibri 111 - A A' = - ¥ Renvoyer & la ligne automatiquement
C 3y Copier ~
oller G1JI S 2 = 9= ESF
® > y v * Fusionner et centrer ~
v ¥ Reproduire la mise en forme A‘
Presse-papiers A Police n Alignement

©

Partager

Nouveau

Ouvir Tableau de bord

Bureau

Enregistrer

Enregistrer sous

Partager
n@ Imprimer ‘..\.. Inviter des personnes @ 3 — Choisir une

. option de partage.

Exporter " Courrier électronique

Fermer

Les options de partage offrent les possibilités suivantes :

1| Inviter des personnes : le classeur est publié sur le cloud avec I’outil OneDrive,
qu’il faut donc avoir préalablement configuré.

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

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

cette option fonctionne.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La notion de feuilles

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 méme taille, le classeur Excel
contient des feuilles qu’il est possible de gérer. Les feuilles sont parfois nommeées

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

« Feuill » :

[ NC] i-30 Tabloay de bord - Excel 7 =]
L INSERION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

Callbri 1A A

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

de calcul :

40 §§§ )
Feuil1 ey '

i)

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

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

40 5)
lanwvier Feuilﬂ <+

pRET )

Page |12] sur | 15|



DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La notion de feuilles

.:B:. Le déplacement et l1a duplication d’une feuille

I1 est possible de changer I'ordre des feuilles de calcul en cliquant dessus et
en les déplacant vers la droite ou vers la gauche pour les organiser dans un ordre

logique :

38 3 - Vérifier la position de la
feuille avec le triangle noir
avant de lacher la souris.

Janvier | Février (+)

PRET *7

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

CTRL
appuyant simultanément sur la touche

.:C:. La couleur d’une feuille

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

27
28 Insérer...

29 = Supprimer
30
31

32 rod Couleurs du théme
33 Visualiser le code H BEEER anm
34 =] Protég ger la feuille...
Couleur d'onglet v .
B 0 I I I I ' 3 - Choisir une couleur.
Bleu| Accentuations,
Couleurs standard
[ 1 | EEEER
= i Sélectionner toutes les feuilles Aucune couleur
F Janvi o —
pRET %71 ¢ Autres couleurs...
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
La notion de feuilles

.: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 » :

27

Insérer...
28
29 n—} > Supprimer

30 Renommer
N

32 -
33 -
34 .1 Protéger la feuille...
35 Couleur d'onglet
36

37

-—V Janvier Février e

PRET |

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

suppression :

Microsoft Excel K

| Vous ne pouvez pas annuler la suppression de fevilles, car il est possible que vous supprimiez ceraines données. Si vous n'en aver plus besoin, diquez sur Supprimer.

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

retour en arriére 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 maniere.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-02: Manipulations de classeurs
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Attention a la compatibilité des versions d’Excel

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

3 : I’ajout de programmation VBA et de macros oblige a enregistrer
avec un format spécial.

4 : Un classeur peut contenir une infinité de feuilles.

5 : Toute suppression de feuilles est définitive !

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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