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Microsoft Office Excel

Présentation de la nouvelle interface

Office Excel 2007 prend un nouvel aspect. Une nouvelle interface utilisateur (Ul), simple et conviviale,
remplace les menus, les barres d'outils et presque toute l'interface du volet Office des versions
précédentes d'Excel. Cette nouvelle interface est congue pour vous permettre de mieux tirer parti du
logiciel, de trouver plus facilement les fonctions appropriées a diverses taches, de découvrir de nouvelles
fonctionnalités et de travailler plus efficacement.

Cet article est destiné aux utilisateurs expérimentés maitrisant déja I'interface d'Excel 97 qui souhaitent
retrouver rapidement les commandes courantes dans Office Excel 97.

Interface utilisateur du ruban

Le dispositif principal qui remplace les menus et les barres d'outils dans Office Excel 2007 est le

« ruban ». Concu pour faciliter la navigation, le « ruban » est constitué d'onglets regroupés autour de
scénarios ou d'objets particuliers. Les contr6les de chaque onglet sont réorganisés en plusieurs groupes.
Le « ruban » peut héberger un contenu plus riche que les menus et les barres d'outils, notamment des
boutons, des galeries et des boites de dialogue.
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1 Les onglets sont congus pour effectuer des taches.
2 Les groupes dans chaque onglet divisent une tache en sous-taches.

3 Les boutons de commande dans chaque groupe exécutent une commande ou affichent un menu de
commandes.
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Onglets s'affichant uniquement lorsque vous en avez besoin

Outre le jeu d'onglets habituel que vous voyez dans le ruban a chaque démarrage d'Office Excel 2007,
deux nouveaux types d'onglets apparaissent dans I'interface lorsqu'ils sont utiles pour le type de taches
exécutées.

Outils contextuels Ces outils vous permettent d'utiliser un objet, tel qu'une table, une image ou un
dessin, que vous sélectionnez sur la page. Lorsque vous cliquez sur cet objet, I'ensemble pertinent
d'outils contextuels apparait dans une couleur accentuée en regard des onglets standard.
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1 Sélectionnez un objet dans votre document.

2 Le nom des outils contextuels applicables apparait dans une couleur accentuée. Les onglets
contextuels s'affichent en regard de I'ensemble standard d'onglets.

3 Les onglets contextuels comprennent des commandes vous permettant de travailler avec I'objet
sélectionne.
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Onglets de programme Ces onglets remplacent les ensembles d'onglets standard lorsque vous
basculez vers certains modes d'opérations d'auteur, tels qu'Apercu avant impression :
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Menus, barres d'outils et autres éléments familiers

En plus des onglets, des groupes et des commandes, Office Excel 2007 utilise des éléments
supplémentaires qui vous permettent d'accomplir vos taches par d'autres méthodes. Les éléments
suivants ressemblent davantage aux menus et barres d'outils que vous utilisiez déja dans les versions
précédentes d'Excel. Le classeur de mappage du ruban d'Excel vous dirige vers un classeur qui contient
tous les éléments mappés.

[ O
Bouton Microsoft Office ** Ce bouton est situé dans le coin supérieur gauche de la fenétre Excel et
il permet d'ouvrir le menu illustré ici.
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Barre d'outils Accés rapide La barre d'outils Accés rapide est située par défaut en haut de la fenétre
Excel. Elle vous permet d'avoir rapidement acces aux outils fréquemment utilisés. Vous pouvez la

personnaliser en y ajoutant des commandes.

Barre d'uutilslhccés rapide

e Ty 5
| Ef% =
—’} Accueil Insertion Mise en page
e ;
j # Calibri ~111 ~|| A" AT
[
Coller 7 6 I 8§ vHEv”{l}v&q
Presse-p.., M@ Folice F]
' a1 _ £ |

Lanceurs de boites de dialogue Les Lanceurs de boites de dialogue correspondent aux petites icones

qui apparaissent dans certains groupes . Lorsque vous cliquez sur une de ces icbnes, une boite de
dialogue ou un volet Office associé s'ouvre, vous permettant de choisir d'autres options liées au groupe.
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Trouver les commandes des menus «Fichier» et «Outils» de Excel 97 a

I’aide du bouton Microsoft Office et de I’onglet «Affichage» de Excel 2007

Excel 97 Bouton Office \ Excel 2007
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Fichier :

Nouveau : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Nouveau et sur Document vierge ou Modeles.
Ouvrir : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Ouvrir.

Fermer : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Fermer.

Enregistrer : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Enregistrer.

Enregistrer sous : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Enregistrer sous.

Enregistrer un environnement : Sous I'onglet Affichage dans le groupe Fenétre, cliquez sur Enregistrer I’espace de travail.

Mise en page : Sous I'onglet Mise en page, cliquez sur la fleche située au bas du groupe Mise en page.

Apercu avant impression : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Imprimer, puis cliquez sur Apergu avant impression.

Imprimer : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Imprimer, puis cliquez sur Imprimer.
Envoyer vers : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Envoyer.

Propriétés : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Préparer, puis cliquez sur Propriétés.
Quitter : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Quitter Excel.
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Trouver les commandes du menu «Edition» de Excel 97 dans I’onglet
«Accueil» du ruban de Excel 2007

Excel 97
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Edition :

Annuler : Dans la Barre d’outils Accés rapide, cliquez sur Annuler.

Rétablir : Dans la Barre d’outils Acceés rapide, cliquez sur Rétablir.

Couper : Sous 'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Couper.

Copier : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Copier.

Coller : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller.

Collage spécial : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur la fleche sous Coller, puis cliquez sur Collage spécial.

Coller comme lien hypertexte : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur la fleche sous Coller, puis cliquez sur Coller comme lien
hypertexte.

Recopier : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Remplissage.

Effacer : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur Effacer la mise en forme.

Supprimer : Dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil, cliquez sur la fleche en regard de Supprimer, puis cliquez sur I’élément a Supprimer.
Supprimer une feuille : Dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil, cliquez sur la fleche en regard de Supprimer, puis cliquez sur Supprimer une feuille.
Déplacer ou copier une feuille : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format, puis cliquez sur Déplacer ou copier une feuille.
Rechercher : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur la Rechercher.

Remplacer : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur la Remplacer.

Atteindre : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur la fleche sous Rechercher, puis cliquez sur Atteindre.

Liaisons : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Préparer, puis cliquez sur Modifier les liens d’acces aux fichiers.

Objet : Double-cliquez sur un objet et recherchez les onglets spécifiques a cet objet dans le ruban.
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Trouver les commandes des menus «Affichage» et «Fenétre» de Excel 97
dans I’onglet «Affichage» du ruban de Excel 2007

Excel 97
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Affichage :

Normal : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Normal.

Apercu des sauts de page : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Apergu des sauts de page.
Barres d’outils : Maintenant affiché dans les différents onglets disponibles.

Barre de formule : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Afficher/ Masquer, cliquez sur Barre de formule.

Barre d’état : Dans Excel 2007, la barre d’état est affichée par défaut.

En-téte et pied de page : Sous I'onglet Insertion, reportez vous au groupe En-téte et pied de page.

Commentaires : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez sur Afficher tous les commentaires.
Affichages personnalisés : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.
Plein écran : Sous 'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Plein écran.

Zoom : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Zoom.

Fenétre :

Nouvelle fenétre : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Nouvelle fenétre.
Réorganiser : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Réorganiser tout.
Masquer : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Masquer la fenétre.
Afficher : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Afficher la fenétre.
Fractionner : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Fractionner.

Figer les volets : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Figer les volets.

Aide (?) :

Aide sur Microsoft Excel : Cliquez sur le Bouton point d’interrogation situé a I'extrémité droite du ruban.

Sommaire et index : Cliquez sur le Bouton point d’interrogation situé a I'extrémité droite du ruban.

Qu’est-ce que c’est? : Commande non disponibles en Excel 2007.

Microsoft sur le web : Cliquez sur le Bouton office, cliquez sur Options Excel, dans le groupe Ressources, cliquez sur Connexion.

Aide de Lotus 1-2-3 : Commande non disponible en Excel 2007.

A propos de Microsoft Office Excel: Cliquez sur le Bouton office, cliquez sur Options Excel, dans le groupe Ressources, cliquez sur A propos de.



Trouver les commandes du menu «Insertion» de Excel 97 dans les
onglets «Insertion» et «Formules» du ruban de Excel 2007

Excel 97
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Pour brouver cetbe commande dans Excel 2007 :
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Insertion :

Cellules : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche sous Insérer, puis cliquez sur Insérer des cellules.

Lignes : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche sous Insérer, puis cliquez sur Insérer des lignes dans la feuille.
Colonnes : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche sous Insérer, puis cliquez sur Insérer des colonnes dans la feuille.
Feuille : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche sous Insérer, puis cliquez sur Insérer une feuille.

Graphique : Sous I'onglet Insertion, reportez vous au groupe Graphiques.

Saut de page : Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Saut de page, puis cliquez sur Insérer un saut de page.
Fonction : Sous I'onglet Formules, dans le groupe Bibliothéque de fonctions, cliquez sur Insérer une fonction.
Nom : Sous I'onglet Formules, dans le groupe Noms définis, choisir la commande voulue.

Commentaire : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez sur Nouveau commentaires.

Image : Sous I'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations cliquez sur Image.
Carte : Commande non disponible en Excel 2007.
Objet : Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Texte cliquez sur Objet.

Lien hypertexte : Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Lien hypertexte.
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Trouver les commandes du menu «Format» de Excel 97 dans I’onglet
«Accueil» du ruban de Excel 2007

Excel 97

™. Microsoft Excel - Classeur1

7‘9 Fichier Edition Affichage  Insertion

EH Sy 4 B R k. Ctrl+1

Ligne 4

Cutils Données Fepétre 7

Arial 10 |G
Colonne 4

.@ .@ ﬁ Eeuille k
| a1 ~| =

Mise en forme automatique. ..

1 I— Mise en Forme conditionnelle. ..
2 Skwle, ..
Excel 2007
;) = R R Classeurl - Microsoft Excel - @2
M Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage (7}
o \ | ) e ol o . .
J & Ccalibri - - ; Standard ~ _?:_q Mise en Forme conditionnelle g™ Insérer = W \?a
53 $ 7% 9 ﬁ Mettre sous forme de tableay * | = pprimer *
Coller | 6 7 & | -| Ty | | - o : o Trier et Rechercher &
- = 8 5% (5 Styles de cellules = |~ |Farmat = i = filrer - sélectionner -
Presse-papiers = Police [F} alignement [F} Mombre R Shyle [ Taile de la cellule
‘ Al ~ @ fe | u: Hautewr de la ligne. .. E
A B C D E F G H I ] K Ajuster la hauteur de ligne i
1
2 |:! =3 Largeur de colonne. ..
3 Ajuster la largeur de colonne
4 Largeur par défaut... i
5 Wisibilite
6 Masquer & afficher r By
7 Organiser les Feuilles
E Renommer la feuile
9
10 Déplacer ou copier une feuile...
11 Couleur d'onglet
12 Prokection
13 &y Prokéger lafeuile...
14 5] Yerrauiller la cellule
. S Format de cellule...
Format:

Cellule : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format, puis cliquez sur Format de cellules.

Ligne : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format, puis cliquez sur Hauteur de ligne ou Ajuster la hauteur de ligne.
Colonne : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format, puis cliquez sur Largeur de colonne ou Ajuster la largeur de
colonne ou Largeur par défaut.

Feuille : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format, puis cliquez sur I'option recherchée.

Mise en forme automatique : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Mettre sous forme de tableau.

Mise en forme conditionnelle : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Mise en forme conditionnelle.

Style : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Styles de cellules.
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Trouver les commandes du menu «Outils» de Excel 97 dans les onglets
«Révision» et «Données» du ruban de Excel 2007

Excel 97
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g ) Développeur. Celui-ci n'est affiché que s'l est
10 . _ _ Macros complémentaires... . _ activé
" 1 :
T Personnaliser. ., ] i
Ontions 1 Pour afficher l'onglet Développeur, effectusz
12 = O ——_ _ _ _ _ _ 1 lume des opérations suivantes
13 Pour trouver cette commande dans Word 2007 ;!
1 1.Cliguez sur e bouton Microsoft Office, puis
Cliquez sur |2fla Bouton Office, puis ciquez sur cliquez sur Options Word.
Options Word, 1 2.Cliquez sur Standard, puis sur Afficher
Excel2007 | | \“--------mmmmmmmm - I'onglet Développeur dans le ruban,
Ej,j Lo e T Classeurl - Microsoft Excel - =
) =
. cueil Insertion Formules! 7]

Mise en page %
[ Recherche Ly |

(&} Protéger la Feville Eﬂ Protéger et partager |e classeur

L ) TR 5 Affi ) & . . S
GiEaiE i Dictionnaire des synonymes S e— =) Fyécédent ) _» Afficher tous les commentaires ) Prokéger le classeur @ Permettre la modification des plages Commencer |a
a3 Traduction commentaire ® ) Slivant 70 Afficher les entrées manuscrites || ) Partager le classeur 3 Suivi des modfications ¥ saisie manuscrite
Werification Commentaires Modifications Entrée manuscrits
E_’ﬂ = R Classeur - Microsoft Excel - = 2
] =
Accueil Insertion Mise en page Formules Révision Affichage L7]
o b h = = = BrE @rE L= Es
I > ) 5 || connexions El ﬁ F {. Effacer % == = = A:j #JJ =
3 =1 =1 ~ H Proprictés L2lA L ﬁ;Réa liquer EEE] :j T L= Is g E
= A partir Connexions Actualiser 3 Frop! Zl Trier | Filtrer PRIT Conwertir  Supprimer les : Grouper Dissocier Sous-tokal =
i dautres sources = | existantes tout- &2 Modifier les liens d'acces & Oy pwvancé doublons  ER - e 5
Données externes Connexions Trier ek Filtrar Qutils de données ‘ Gestionnaire de scénarios. .. ]
| Al > & I~ | Waleur cible... ¥
L ) =
A B G D E E G H 1 ] K 1 Table de données. ..
Outils :

Orthographe : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Vérification, cliquez sur orthographe.

Correction automatique : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez Options Excel, puis cliquez sur Vérification et sur Options de correction
automatique.

Rechercher une référence : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Vérification, cliquez sur Recherche.

Partage du classeur Excel : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Modification, cliquez sur Partager le classeur.

Suivi des modifications : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Modification, cliquez sur Suivi et sur Suivi des modifications.

Fusionner les classeurs : Commande non disponible en Excel 2007.

Protection : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Modification, cliquez sur la fonction Protéger appropriée.

Valeur cible : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Analyse de scénarios, puis cliquez sur Valeur cible.
Gestionnaire de scénarios : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Analyse de scénarios, puis cliquez sur
Gestionnaire de scénarios.

Audit : Sous I'onglet Formules, dans le groupe Audit de formules, puis cliquez sur la commande désirée.

Solveur : Commande non disponible en Excel 2007.

Macro : Sous I'onglet Affichage, cliquez sur Macros pour afficher ou enregistrer une macro. Pour afficher I'onglet Développeur, cliquer sur le
bouton Office puis cliquez Options Excel, puis cliquez sur Standard et cocher Afficher I’onglet développeur.

Macros complémentaires : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez Options Excel, puis cliquez sur Standard et cocher Afficher 'onglet
développeur pour afficher I'onglet Développeur.

Personnaliser : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez Options Excel, puis cliquez sur Personnaliser.

Options : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez Options Excel.

Assistant : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Rechercher et sélectionner puis sur la commande de votre choix.
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Trouver les commandes du menu «Données» de Excel 97 dans I’onglet
«Données» du ruban de Excel 2007

Excel 97
™. Microsoft Excel - Classeur

‘a Fichier Edition Affichage Insertion Format  Outils Fenétre 7 Adobe POF
D D’"H %@.W éi% E@ ) - l‘Lllrier...

— Filtre 3

Arial -0 ~ G I 3 =E -
Grille. ..
.@ '@ ﬁ Sous-takaux, ..
A1 | = walidation. .
A B [
2 i Convertir,..
3 Assistant Modéle, .,
4 Consolider...
g Grouper et créer un plan >
5 L =
7 : Rapport de tableau croisé dynamique. .. EPour trouver cethe commands dans Excel 2007 © :
s Y Gous longlet Insertion, dans le groupe :
= Données externes » Tableaux, cliquez sur Tableau croisé |
9 dynamigue, |
10 o i
Excel 2007
1. Ha-® )= Classeurl - Microsoft Excel - = 3

Accuei Inserkiol Mise en page Formules m Révision Affichage '@

= : 2 = O = - CAN=TE T = &=
i) |)_'] i] @ | 35] Commexions 5l E L? i\, Effacer f g_'__, = {j {j ﬂJ =
y = = - L ) St N = = -z
e A parkir Connexions Actualiser B ropristes zi Trigr Filkrer K? PUEE r Convertir - Supprimer |es E‘ Grouper Dissocier Sous-takal =
_j d'autres sources ~ | existantes tout - == Modifier les liens d'accés A Vj Avance doublons  [Ep - s T
Données exkernes Connexions Trier ek filtrer Outils de données Plan Fl

Données :

Trier : Sous I'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Trier.

Filtre : Sous I'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Filtrer.

Grille : Commande non disponible en Excel 2007.

Sous-totaux : Sous I'onglet Données, dans le groupe Plan, cliquez sur Sous-total.

Validation : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.

Table : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Analyse de scénarios, puis cliquez sur Table de données.
Convertir : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Convertir.

Assistant Modéle : Commande non disponible en Excel 2007.

Consolider : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Consolider.

Grouper et créer un plan : Sous I'onglet Données, dans le groupe Plan, cliquez sur la commande de votre choix.

Rapport de tableau croisé dynamique : Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau croisé dynamique.
Données externes : Sous I'onglet Données, dans le groupe Données externes, puis choisir la commande que vous désirez.
Actualiser les données : Sous I'onglet Données, dans le groupe Connexions, cliquez sur Actualiser tout.
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Ajout de commandes a la barre d'outils Acces rapide

Comme indiqueé dans les tableaux présentés a la fin de cet article, certaines commandes d'Excel 2003 ne
sont disponibles dans Office Excel 2007 que depuis la liste de I'ensemble des commandes de la boite de
dialogue Options Excel. Pour les utiliser dans Office Excel 2007, vous devez d'abord les ajouter dans la
barre d'outils Acces rapide comme suit :

(B3

1. Cliquez sur Bouton Microsoft Office" | puis sur Options Excel.

2. Dans la liste située a gauche, cliquez sur Personnalisation.

3. Dans la zone de liste deroulante Choisir les commandes dans les catégories suivantes, cliquez
sur Toutes les commandes.

KEE’:I\ " I v

[
'~.—-/I AC a
Options Excel

% —

| = Standard | . 5

= % Personnaliser la barre d'outils
Coller L

- ¥ Farmules

Fresse 5 Chaoisir les commandes dans les i

Weérification catégories suivantes :

D
Enregistrement Commandes courantes w
A }
1 Options avancees <5Séparateurs e
) | [ Afficher les macros
2 - Personnaliser :
2 ¥} Annuler
3 Compléments l_l Apercu avant i
a w
5 Centre de gestion de la confidentialité — _.::.’T'gnes d..
:rN Supprimer les cellules...

] Ressources 71 Tableau
7 [¥H Tri personnalisé... v

4. Dans la zone Personnaliser la barre d'outils Acces rapide, sélectionnez Pour tous les
documents (par défaut) ou un document specifique.
5. Cliquez sur la commande que vous souhaitez ajouter, puis sur Ajouter.

Répétez cette procédure pour chaque commande deésirée.
6. Cliquez sur les boutons fléchés Monter et Descendre pour disposer les commandes dans I'ordre

dans lequel vous souhaitez qu'elles apparaissent dans la « Barre d'outils Accés rapide ».
7. Cliquez sur OK.
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Index des commandes Excel

(cliguez sur la touche [$ ] ctrl de gauche et la touche [F ] pour rechercher)

A propos de Microsoft Office Excel: Cliquez sur le Bouton office, cliquez sur Options Excel, dans
le groupe Ressources, cliquez sur A propos de.

Actualiser les données : Sous I'onglet Données, dans le groupe Connexions, cliquez sur
Actualiser tout.

Affichages personnalisés : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez
sur Affichages personnalisés.

Afficher : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Afficher la fenétre.

Aide de Lotus 1-2-3 : Commande non disponible en Excel 2007.

Aide sur Microsoft Excel : Cliquez sur le Bouton point d’interrogation situé a I'extrémité droite
du ruban.

Annuler : Dans la Barre d’outils Acces rapide, cliquez sur Annuler.

Apercu avant impression : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Imprimer, puis cliquez
sur Apergu avant impression.

Apercu des sauts de page : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez
sur Apergu des sauts de page.

Assistant Modeéle : Commande non disponible en Excel 2007.

Assistant : Sous 'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Rechercher et sélectionner
puis sur la commande de votre choix.

Atteindre : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Maodification, cliquez sur la fleche sous
Rechercher, puis cliquez sur Atteindre.

Audit : Sous I'onglet Formules, dans le groupe Audit de formules, puis cliquez sur la commande
désirée.

Barre d’état : Dans Excel 2007, la barre d’état est affichée par défaut.

Barre de formule : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Afficher/ Masquer, cliquez sur Barre
de formule.

Barres d’outils : Maintenant affiché dans les différents onglets disponibles.

Carte : Commande non disponible en Excel 2007.

Cellule : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format, puis cliquez sur

Format de cellules.
Cellules : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche sous Insérer, puis
cliquez sur Insérer des cellules.

Collage spécial : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur la fleche sous
Coller, puis cliquez sur Collage spécial.

Coller comme lien hypertexte : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur
la fleche sous Coller, puis cliquez sur Coller comme lien hypertexte.

Coller : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller.

Colonne : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format, puis cliquez sur

Largeur de colonne ou Ajuster la largeur de colonne ou Largeur par défaut.
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Colonnes : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche sous Insérer, puis
cliquez sur Insérer des colonnes dans la feuille.

Commentaire : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez sur Nouveau
commentaires.

Commentaires : Sous |'onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez sur Afficher tous
les commentaires.

Consolider : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Consolider.
Convertir : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Convertir.
Copier : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Copier.

Correction automatique : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez Options Excel, puis cliquez
sur Vérification et sur Options de correction automatique.

Couper : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Couper.

Déplacer ou copier une feuille : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur
Format, puis cliquez sur Déplacer ou copier une feuille.

Données externes : Sous I'onglet Données, dans le groupe Données externes, puis choisir la
commande que vous désirez.

Effacer : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur Effacer la mise en forme.
Enregistrer sous : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Enregistrer sous.

Enregistrer un environnement : Sous I'onglet Affichage dans le groupe Fenétre, cliquez sur
Enregistrer I'espace de travail.

Enregistrer : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Enregistrer.

En-téte et pied de page : Sous I'onglet Insertion, reportez vous au groupe En-téte et pied de
page.

Envoyer vers : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Envoyer.

Fermer : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Fermer.

Feuille : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche sous Insérer, puis
cliquez sur Insérer une feuille.

Feuille : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format, puis cliquez sur
I'option recherchée.

Figer les volets : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Figer les volets.
Filtre : Sous I'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Filtrer.

Fonction : Sous I'onglet Formules, dans le groupe Bibliothéque de fonctions, cliquez sur Insérer
une fonction.

Fractionner : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Fractionner.
Fusionner les classeurs : Commande non disponible en Excel 2007.

Gestionnaire de scénarios : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez
sur Analyse de scénarios, puis cliquez sur Gestionnaire de scénarios.

Graphique : Sous I'onglet Insertion, reportez vous au groupe Graphiques.

Grille : Commande non disponible en Excel 2007.

Grouper et créer un plan : Sous I'onglet Données, dans le groupe Plan, cliquez sur la commande
de votre choix.

Image : Sous I'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations cliquez sur Image.

Imprimer : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Imprimer, puis cliquez sur Imprimer.
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Liaisons : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Préparer, puis cliquez sur Modifier les
liens d’accés aux fichiers.

Objet : Double-cliquez sur un objet et recherchez les onglets spécifiques a cet objet dans le
ruban.

Lien hypertexte : Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Lien hypertexte.
Ligne : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format, puis cliquez sur

Hauteur de ligne ou Ajuster la hauteur de ligne.
Lignes : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche sous Insérer, puis
cliquez sur Insérer des lignes dans la feuille.

Macro : Sous I'onglet Affichage, cliquez sur Macros pour afficher ou enregistrer une macro.
Pour afficher I'onglet Développeur, cliquer sur le bouton Office puis cliquez Options Excel, puis
cliquez sur Standard et cocher Afficher I'onglet développeur.

Macros complémentaires : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez Options Excel, puis cliquez
sur Standard et cocher Afficher I'onglet développeur pour afficher 'onglet Développeur.
Masquer : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Masquer la fenétre.
Microsoft sur le web : Cliquez sur le Bouton office, cliquez sur Options Excel, dans le groupe
Ressources, cliquez sur Connexion.

Mise en forme automatique : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Mettre

sous forme de tableau.

Mise en forme conditionnelle : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Mise en
forme conditionnelle.

Mise en page : Sous I'onglet Mise en page, cliquez sur la fleche située au bas du groupe Mise en
page.

Nom : Sous I'onglet Formules, dans le groupe Noms définis, choisir la commande voulue.
Normal : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Normal.
Nouveau : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Nouveau et sur Document vierge ou
Modeéles.

Nouvelle fenétre : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Nouvelle fenétre.
Objet : Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Texte cliquez sur Objet.

Options : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez Options Excel.

Orthographe : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Vérification, cliquez sur orthographe.
Ouvrir : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Ouvrir.

Partage du classeur Excel : Sous I’onglet Révision, dans le groupe Modification, cliquez sur
Partager le classeur.

Personnaliser : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez Options Excel, puis cliquez sur
Personnaliser.

Plein écran : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Plein écran.
Propriétés : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Préparer, puis cliquez sur Propriétés.
Protection : Sous 'onglet Révision, dans le groupe Modification, cliquez sur la fonction Protéger
appropriée.

Qu’est-ce que c’est? : Commande non disponibles en Excel 2007.

Quitter : Cliquer sur le bouton Office puis cliquez sur Quitter Excel.

Rapport de tableau croisé dynamique : Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez

sur Tableau croisé dynamique.
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Rechercher une référence : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Vérification, cliquez sur
Recherche.

Rechercher : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur la Rechercher.
Recopier : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Edition, cliquez sur Remplissage.
Remplacer : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur la Remplacer.
Réorganiser : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Réorganiser tout.
Rétablir : Dans la Barre d’outils Acces rapide, cliquez sur Rétablir.

Saut de page : Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Saut de

page, puis cliquez sur Insérer un saut de page.

Solveur : Commande non disponible en Excel 2007.

Sommaire et index : Cliquez sur le Bouton point d’interrogation situé a I'extrémité droite du
ruban.

Sous-totaux : Sous I'onglet Données, dans le groupe Plan, cliquez sur Sous-total.

Style : Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Styles de cellules.

Suivi des modifications : Sous I'onglet Révision, dans le groupe Modification, cliquez sur Suivi
et sur Suivi des modifications.

Supprimer une feuille : Dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil, cliquez sur la fleche en
regard de Supprimer, puis cliquez sur Supprimer une feuille.

Supprimer : Dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil, cliquez sur la fleche en regard de
Supprimer, puis cliquez sur I’élément a Supprimer.

Table : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Analyse de
scénarios, puis cliquez sur Table de données.

Trier : Sous I'onglet Données, dans le groupe Trier et filtrer, cliquez sur Trier.

Valeur cible : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Analyse de
scénarios, puis cliquez sur Valeur cible.

Validation : Sous I'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des
données.

Zoom : Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Zoom.





