MICROSOFT EXCEL — NOTIONS DE BASE

EXLO001-04

Les fonctions de 1a barre d’outils
(Voir en fin de fiche les fonctions avec Excel 7)

La barre d’outils est subdivisée en deux parties :
* Une ligne avec des informations en clair
o Une ligne ou deux avec des icones.

< Microsoft Exc | - Classeurl @] x|
|ﬂ Fichisr Edition &ffichage Insertion Formab Outlls Données Fenstre = 5|5||

DEHBRY|IBET| > - 8® = 455|098 | B)
Arial 0 -6z s |EE=EHPaemg s MEESYE DA

Nous supposons que les utilisateurs se langant dans Excel sght déja familiarisé€s avec ces
notions de menus et sous-menus et d’utilisation des iconeg. Nous ne reviendrons donc pas sur
ce qui a été étudié plus en détails dans I’initiation a Word.

En tout état de cause, si la souris est laissée quelques secgndes immobile sur une icone, une
bulle s’affiche pour indiquer la fonction précise de I’icdne en question.

Avec Excel 7 :

Dans cette nouvelle version, les menus s graphiques
o9 - ™ G Classeurl - Microsoft Excel -
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage L@ - B X
'53 & Calibri -ln e ?tandard X f& Mise en forme conditionnelle ~ ;tﬂlnsérer z TR % ﬁ
4 B | =3 - 9% 000| {35 Mettre sous forme de tableau ~ | 3* Supprimer ~ | [g]~
Caller G I 8 - B A - Trier et Rechercher et
- F ‘ § -jl=-]] = |58 %) 5 styles de cellules ~ £jF0rmat' 27 fittrer ~ sélectionner -
Presse-papiers [ Police ) Alignement E} Mombre T Style Cellules Edition

Al (2 £
1
/S

!I/b;?; lﬂ Z i : Classeurl - Microsoft Excel o s

I=
m
%]
=]
m
gl
@
EE
-
=
=
S ]

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - =7 x

@ :E \%} %Images(lipar‘t “ m{ ‘ g’ & \i Q 9@ [25] Zone de texte | Ligne de signature ~
Formes ~ s - -

j En-téte et pied de page ’ﬁ Objet

Tableau croisé Tableau | Image = Colonne Ligne Sed:eurs Barres  Aires Muage de Autres Lien
dynamique ~ ] SmartArt - E - points = graphiques ~ || hypertexte Al wordart - {2 symbale
Tableaux INustrations Graphigues i Liens Texte
£| &
/ / )
i cl H 5 Classeurl - Microsoft Excel -gXx
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage @ - 7 x
Couleurs = by = | = - =l 7 Largeur: Automatiq - Quadrillage | En-tétes '
= MO gee=ldnin | 8 a
.Pollces i T £ : -51_|J Hauteur: Automatig - V| Afficher V| Afficher
Themes Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer S ey Organiser
@ Effets ~ - *  dimpression~ page les titres || [k Mettre a I'échelle : 100% & Imprimer Imprimer -
Thémes Mise en page F} Mise a I'échelle & || Options de la feuille de calcul ™
AL - fe | ¥
A B c D E F G H I ) K L i
el
« Suivez la Fléche » 1

Fiche Informatique MP/V7 — Microsoft Excel — Notions de base
EXL001-04



MICROSOFT EXCEL — NOTIONS DE BASE

EXLO001-04

A B R C R = Classeurl - Microsoft Excel ERS

Accueil Insertion Mise en page | Formules I Données Révision Affichage
ﬁ X Somme automatique * i Logigque ~ ﬁ x| Définir un nom ~ | E:" Repérer les antécédents @ m
% Utilisée(s) récemment ~ [FB Texte - ﬁ < ) Utiliser dans la formule ~ "CE Repérer les dépendants @ - | e
Insérer une Gestionnaire . ) ) ) Fenétre || Options
fonction [G? Finandier = [ Date etheure ~ {f1" | denoms  ES Créer & partir de la sélection || .7, Supprimer les fléches * &) | Espion || de caleul
Bibliothégue de foncions Noms définis Audit de formules L Caleul |
| Al Q@ | ¥
I—1 e I = T & T = == T s T = T e E T = T / 1 / =
Cin b Q ) o (o 4 - Classeurl - Microsoft Excel -gXx
&) = - — :
Accueil Insertion Mise en page Formules ] Données l Révision Affichage @ - 2 X
[pm Connexions - "l Effacer == |=4] validation des données ~ | % Grouper ~
L - ! , = B
x 3 Propriétés \@ Reéappliquer ] E- Consolider <A Dissocier ~
Données | Actualiser i Zl Trier Filtrer ) Convertir  Supprimer )
externes =|| tout= == Modifier les liens d'accés o \'Tf Avancé les doublons 'EP Analyse de scénarios @ Sous-total
Connexions 1 Trier et filtrer Outils de données | Plan ]
al o 5
= e I = T = T = == T s T = T T / 1 / T T = T =
Cia b Q LR R Classeurl - Microsoft Excel -gXx
Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees ‘ Reévision Affichage @ - = X
y ﬂ Recherche | lj 4 Supprimer ") Afficher/masguer |e commentaire E ﬁ Protéger et partager le classeur
@ Dictionnaire des synonymes :.3 Précedent M3 Afficher tous les commentaires @ Permettre la modification des plages
Orthographe Mouveau - i B Protéger Protégerle Partager
g Traduction tommentaire T Sumant 3 Afficher les entrées manuscrites Ia feuille classeur~ le classeur _|_‘§ Suivi des modifications —
Vérification | Commentaires | Modifications

| a1l - @ 5| £

Va4

W e v .'_| = Classeurl - Microsoft Excel TR

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision | Affichage ‘ @ -2

L Apercu des sauts de page | S q @ | Eg Mouvelle fenétre ] | 11 % %

I?D]Aﬂi(hages personnalisés = Rréorganiser tout T} | 2]

P ormal| Mise en 5 Afficher/Masquer| Zoom 100% Zoom sur Enregistrer Changement || Macros
| page =) Piein écran - Ja sélection || B Figer les volets ~ [ | 514 I'espace de travail de fenétre - -
Affichages classeur Zoom Fenétre Macros
At Gt B
« Suivez la Fléche » 2

Fiche Informatique MP/V7 — Microsoft Excel — Notions de base
EXL001-04



	Les fonctions de la barre d’outils

