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Présentation de l'interface graphique d'Excel

Présentation de l'interface graphique d'Excel

1. Objectif

o Reconnaitre sur votre écran les différentes composantes d'Excel

2. Présentation de l'interface graphique d'Excel

o L'écran d'Excel est composé d'une fenétre par document. Chaque fenétre propose un

classeur ouvert ainsi que tous les outils permettant de le manipuler.
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o Le menu fichier d'Excel

= Depuis Office 2010, I'onglet Fichier remplace le bouton Microsoft Office de la
version 2007 et le menu Fichier utilisé dans les versions 2003, 2002...

= || propose les commandes liées a I'ouverture, I'enregistrement, I'impression du
document.
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= Vous activez ainsi le mode Backstage : le classeur en cours est momentanément
masqué par une nouvelle fenétre.

= Le volet gauche de cette nouvelle fenétre donne acces aux fonctions de base
d’'Excel (Enregistrer, Enregistrer sous, Ouvrir, Fermer, Imprimer. ..), mais
aussi a d’autres fonctionnalités comme celle permettant de Partager un fichier ou
encore, celles permettant de paramétrer le Compte utilisateur et I'application
Excel (Options).

= Selon la fonction choisie, un certain nombre d’options peuvent vous étre proposées
dans la partie droite de la fenétre ; par exemple, pour la fonction Nouveau, vous
pouvez choisir de créer un Nouveau classeur ou d’utiliser un des modeles proposés

ou de rechercher un modéle en ligne.

:r;\
= Pour refermer |I'onglet Fichier sans valider d'option, cliquez sur la fleche

située en haut du volet ou appuyez sur Echap.
o La barre d'outils 'Accés rapide' d'Excel

= La barre d’outils d’accés rapide est une petite barre d’outils personnalisable en
haut de la fenétre de I'application Office qui contient un ensemble de commandes
fréquemment utilisées. Ces commandes sont accessibles a partir de presque
n'importe quelle partie de I'application, indépendamment de I’'onglet du ruban
actuellement ouvert.

= La barre d’outils d’accés rapide comporte un menu déroulant contenant un
ensemble prédéfini de commandes par défaut, qui peuvent étre affichées ou

masquées. De plus, il comprend une option pour ajouter vos propres commandes.
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= |l n'y a pas de limite au nombre maximum de commandes, bien que toutes les
commandes ne soient pas visibles en fonction de la taille de votre écran.

Si la barre d’outils Acces rapide est masquée, vous pouvez |'afficher en cliquant

avec le bouton droit dans le coin supérieur droit de la fenétre au-dessus du ruban,

puis dans la liste, sélectionnez Afficher la barre d’outils Accés rapide.
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o Le ruban d'Excel

= Par défaut Excel affiche les onglets et les commandes du ruban en permanence
au-dessus de la barre de formule.

= Le ruban affiche une liste d'onglets. Les outils, regroupés par nature dans ces
onglets, permettent d'effectuer trés rapidement des opérations souvent

complexes.
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= Chaque onglet est divisé en plusieurs groupes. Par exemple, dans I'onglet
Accueil, les commandes sont réparties dans huit groupes : Presse-papiers,
Police, Alignement, Nombre, Styles, Cellules, Edition et Compléments.

= Selon la résolution de votre écran, les icbnes et options visibles dans chaque
onglet peuvent se présenter différemment.

= Pour modifier le mode d'affichage du ruban, cliquez sur I'outil Options
d’affichage du ruban, situé en haut a droite de I’écran, puis choisissez une des

options proposées :
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Pour personnaliser le ruban office 365, cliquez sur I'onglet Fichier puis sur

Sélectionnez la catégorie Personnaliser le ruban situé dans le volet gauche.

= Vous pouvez également faire un clic droit sur un endroit quelconque du ruban et

choisir I'option Personnaliser le ruban.

s'affichent "par défaut" dans le ruban.
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o Les menus contextuels et barres d'outils d'Excel

= Les menus contextuels sont des menus, accessibles via le clic droit de la souris,

offrant un acces rapide vers certaines fonctionnalités, en plus d'en offrir certaines

exclusives.

Menu contextuel du ruban d'Excel

Afficher la barre d'outils d'accés rapide

Personnaliser le ruban...

Réduire le ruban

Menu contextuel de la barre supérieure
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Rechercher dans les menus
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Menu contextuel de la barre de défilement vertical
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Menu contextuel de la barre de défilement des feuilles
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Activer ? 4

Activer :

oK I | Annuler

Menu contextuel de la barre d'état
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Personnaliser la barre d'état

+  Mode Cellule Prét
+  Compléter les cellules vides a 'aide du remplissage instantané

¥ Compléter les cellules modifiées & I'aide du rernplissage instantané

Workbook Statistics Statistiques du classeur

v Sensibilite

+  Signatures Inactif
L« Stratégie de gestion des informations Inactif -
+  Autorisations Inactif
Yerr. maj. Inactif
Verr. num. Actif
«  Arrét défil. Inactif
¥ Décimale fixe Inactif
Meode refrappe
¥  Mode Fin
+  Enregistrernent de macro Pas d'enregistrement
v Verificateur d'accessibilité Accessibilité : consultez nos recommandations

¥ Mode Sélection

¥ MNuméro de page

v  Maoyenne

v  MNb (non vides)
Mb (nombres)
Minimurm
Maximum

¥ Somme

v Etat du téléchargement

¥ Raccourcis des affichages
+  Curseur de zoom

|
v  Foom 100 %%

o La barre d'outils d'Excel
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= Une barre d'outils regroupant les outils adaptés s'affiche en complément du menu

contextuel.

o La barre de formule d'Excel

Lire la suite ici

Sommaire du cours Microsoft Excel
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