MICROSOFT EXCEL — NOTIONS DE BASE

EXLO001-02

Personnaliser les options d’Excel
(voir en fin de fiche les options avec Excel 7)

Avant d’utiliser Excel, vous devez vérifier que les principales options par défaut vo
conviennent et les modifier dans le cas contraire.

Outkils, Données Fepétre 2
i 35' Orthographe. .. F7
Correckion automatique. .

Rechercher une référence. ..

Partage du classeur Excel. .,

Pour afficher les options, cliquez en haut sur
I’onglet « Outils » puis sur « Options ».

Suivi des modifications r

Eusionrer es classeurs

Protection ]

Yalewr cible. .
Gestionnaire de scénarios. ..
Audit 3

Macro ¥

Macros complémentaires. .,

Personnaliset, ..

Options, .
Assistant 3
Les principales options a adapter sont les suiva
options 2%l Onglet « Général » :
Transition | Listes pers, l G'raphi_que Couleur I
Affichage I Caloul | IModification

|_-Nombre de derniers documents

P = o wqe .
srametres _ § » utilisés que vous voulez qu’Excel
™ style de référence L1C1 I Afficher la Fenétre des Proprigh , .
™ 1gnoret les autres spplications ™ Avertissement sonore memorise pour une recherche plus
[ activer I'alerte macra [ Zoom avec lara & InkelliMouse I'apide.
[V Liste des derniers fichiers utilises: I4 5‘ Ficﬁier(s)

__Nombre de feuilles créées par défaut

Mormbre de Feviles de calcul par nouveat classeur: I3 5‘ </- dans un nouveau Classeur.
Eolice standard: |,qria| ( -| Iaille:lm vl
: o ==== Police de caractéres par défaut.
Dossigr pat défaut: |C:'|,Mesdocs'|,xls
| X-.
Autre dossier de démarrage: h \ . . ,
o - L Dossier ou seront classés vos
Mo de Mutilisateur! |Michel PasQUAL ~

fichiers Excel en 1’absence d’autre

ok | amde || indication.
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options 20 x|
Transition | Liskes pers, | Graphique | Couleur
Affichage: I Caleul | Madification | General

Dans I’onglet « Affichage », laissez ou
, . . . Affichage
rétablissez les options ci contre. s o e o et

Commentaires

' Aucune ' Commentaire et indicateur
Cbjets

= afficher tout 1~ Indicateurs de position " Masquer taut
Fenétres

I™ Sauts de page ¥ symboles du plar

N Formules ¥ Valeurs zEro

W En-tétes de ligne et de calanne ¥ Earre de défilement horizontale

V¥ Quadrilage ¥ Barre de defilement verticale

: v Cniglets de dasseur
Louleur; | Aukomatique 'V-I oy
oK I Annuber

Laissez les options des onglets « Calcul » et « Modification », coimme indiqué ci-dessous.

z2lx

Cotleur I

optons 2 x

Transiion I Listes pers. I Graphique | Couleur I Transition | Liskes pers.
Affichage: Modification I Gengral Affichage: I Caloul General
Mode de calcul Paramétres

1 putomatiqus Calculer mantenant (F9) | IV Modification diracts
" automatique sauf les tables = > ¥ Glissernent-déplacement d la cellule
- 3 Calculer document |

Sur ordre v alerte avant remplacemant

¥ Recalol avant l'enregistramant :
¥ Déplacer la séleckion aprés validation

I Itération Direction:  |Bas -
Hb maximal d'térations: 100 Ecart maximal: !U oo1
: ™ Décimale fixe
(iptions de classeur Hombre: I'Z 3:
I¥ Mise & jour des réfétences hors programme
o ! AL -~ [V Couper, copier et trier les ohizts aver les cellules
™ Caleul avec la précision au format affiché :
" v Confirmation de la mise 4 jour automatique des liens
™ Calendrier depuis 1904 4 R
= v Avertissement animé
- ; ) . )
Enreqistrer les valeurs des lisisons externes e e cellle.

i~ Accepter les etiguettes dans les formules

arruer | Annler
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Les options de personnalisation avec Excel 7
Les options de personnalisation sont accessibles depuis le « Ruban » :
(Bia | SRl H Classeurl - Mi
Accueil Inse| Personnaliser la barre d outils Acces rapide Révision .
Mauveau
B Ll Aperc FS .
I:’ﬂ Affich Chuvrir
Mormal|Mise en _ _|[ v || Enregistrer 100% Zoom sur
page = Plein{ ] la sélection || |
Affichages Courrier electronigue l Bl
Al Impression rapide -
T T Apercu avant impression
A , E F
ol ] e L
5 b W' | Annuler '
3 'V | Rétablir
a4 Par ordre croissant
5 Ordre décroissant
b Autres commandes...
7 Afficher en dessou=— = -
g Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
s Réduire le ruban i
10
Cliquez sur « Personnaliser... » pour fair¢/apparaitre la fenétre suivante :
Options Excel 2lxl
Stantard a Options avancées pour travailler avec Excel =
Formules
Wérification Options d'édition
Enregistrement ¥ Déplacer Ia sélection aprés validation
| Options avancées ‘:| el e 'I
: [~ Décimale fixe
Personnaliser Place m
Compléments v Glissement-déplacement de la cellule
Centre de gestion de la confidentialité ¥ Ajerte avant remplacement | |
[V Modification directe
Ressources ¥ Etendre les formules et formats de plage de données
2 Activer la saisie automatique de pourcentage
v saisie semi-automatigue des valeurs de cellule
- Zoom avec la roulette IntelliMouse
¥ Avertir I'utilisateur lorsqu’une opération potentiellement longue est lancée
Lorsque cette guantité de cellules (nombre en milliers) est affectée : [33554 E‘
¥ Utiliser les séparateurs systéme
Séparateur de décimale : l_
Séparateur des milliers : l_
Couper, copier et coller
7 Afficher les boutons d'options de collage
¥ Afficher les boutons d'options d'insertion
cd Couper, copier et trier les objets avec les cellules
Imprimer
[~ Mode haute qualité pour les graphiques
Afficher
— El
Annuler /l
Les options disponibles sont similaires a celles décrites ci-dessus.
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