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BITSCH | Parameérrace Excel 2003

A) - PARAMETRAGES de BASE dans EXCEL

1) - Personnalisation dans Excel

Si, dans les différents menus, vous n'avez pas l'intégralité Affichage | Insertion Format
des possibilités offertes, mais que vous avez plutét une =l Normal

présentation comme montrée sur lI'image ci-contre, il vous ] En-téte et pied de page
faut modifier un parametre dans Excel. A noter que cela Zoom...

aura également le méme résultat sous Word. @

Il est donc nécessaire de modifier une option d'Excel, en cliquant dans la barre des menus, sur
"Outils™, puis "Personnaliser..." et dans la boite de dialogue qui apparait de choisir I'onglet ""Options™.

¥ |
Personnalisation &lﬂ_h,l
S —————

|Earres d'outils | Commandes | Options |

A Menus et barres d'outils personnalisés
Vous devez Oter la coche dans _ _ _
| afficher les barres d'outils Standard et Mise en forme sur deux lignes

la deuxiéme case, comme 7| Toujours afficher les menus dans leur intégralité
indiquées dans |'image ci-contre Afficher les menus entiers aprés un court délai |
et Cliquez sur "Fermer". De Rétablir les données dutilisation des menus et des barres d'outils | |
cette maniére vous aurez a Autre
4 ' Grandes icénes
present[l ensemble deS | Lister les noms de polices dans leur format de police '
possibilités offertes par les 7] Afficher les Info-bulles
différents menus d'EXCEL mais Afficher les touches de raccourd dans les Info-bulles
également danS Word Animations de menus : | {Systéme par défaut) E

| Clavier... | [ Fermer

2) - Dossier par défaut dans Excel

Pour que celui-ci soit optimum, il est nécessaire de bien hiérarchiser vos fichiers. Pour cela, au lieu
d'enregistrer vos travaux dans n'importe quel répertoire, je vous conseille de créer sous la racine (C:\) un
répertoire nomme par exemple VOTRE_NOM, Travaux.

A partir de cette hypothese de travail, vous pouvez demander a Excel d'enregistrer, presque les
yeux fermés, vos différents fichiers toujours au bon endroit. Il faut pour cela modifier un parametre en
cliquant avec la souris sur "*Outils™, puis sur "Options...". Dans la boite de dialogue, choisir l'onglet
marqueé ""Géneéral' et indiquez dans la zone **Dossier par défaut™ celui qui sera le votre.

De cette maniére, tous les documents créés ou modifiés seront enregistrés dans C:\Bitsch
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o —
Options l Dl
—— -
Couleur | International I Enregistrer I Verification des erreurs I Orthographe | Securité
Affichage | Caleul I Modification | Genéral | Transition | Listes pers. I Graphigue
Paramétres
[7] style de référence L1C1 [7] afficher la fenétre des Propriétés
[ 1anarer les autres applications [ Produire un retour sonare
Info-bulles de fonctions [7] Zoom avec la roulette InteliMouse
Liste des derniers fichiers utilisés : 4 | fichier(s) tl
[ Options Web... ] [ Cptions des services... ]
Mombre de feuilles de caloul par nouveau dasseur : 3 =
Police standard : Arial E Taile : | 12
Dossigr par défaut : I D:\Bitsch
Au démarrage, ouvrir tous les fichiers du dossier :
Nom d'utilisateur : Admin
oK ] [ Annuler

3) - Enregistrement automatique dans Excel

Pour accéder a ce paramétrage, cliquez sur le menu "*Outils™, puis "Options ..." puis sur l'onglet
"Enregistrer™. Cochez l'option ""Enregistrer les infos de récupération automatiques toutes les™ et
précisez un temps en minutes.

Modifiez également la zone ""Emplacement d’enregistrement de récupération™ et indiquez
dans cette zone le méme répertoire que celui défini par défaut dans le chapitre précédent. De cette facon
en cas de rupture de courant par exemple, vous pourrez récupérer le dernier enregistrement de votre fichier
et vous n'aurez que quelques minutes de travail a refaire; et non pas tout I'ensemble.

ert’lons =__ [ 2 ﬁj

Affichage | Caleul I Modification I Géneral Transition | Listes pers. | Graphigue
Couleur I International | Enregistrer | érification des erreurs | Orthographe | Sécurité
Paramétres
Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les : 10 2| minutes
Emplacement d'enregistrement de récupération automatique : I D:\Bitsch I
Options de dasseur i

[7] Désactiver la récupération automatique

Ok ] [ Annuler
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4) - Option Générale

Si vous souhaitez

ne pas avoir, dans  p

. Options -
la partie droite de la | I I I I I
A ' Couleur International Enregistrer Vérification des erreurs Orthographe Sécurité
fenetre d Excel’ Ie | Calcul | Modification I Général | Transition | Listes pers, | Graphigue
"Volet Office" lors Afficher
de l'ouverture du E Volet Office au démarragel] Barre de formule Barre d'état Fenétres dans |a barre des taches

programme’ dans Commentaires
" } " ) Aucun @ Indicateur seul ") Commentaire et indicateur
les ""Options Otjels
d'EXCEI, Cliquez sSur @ Afficher tout *) Indicateurs de position 7 Masquer tout
I'Onglet Fenétres
" . " [7] sauts de page En-tétes de ligne et de colonne Barre de défilement horizontale
AffIChage et [] Formules Symboles du plan Barre de déflement verticale
reti rez |a COChe de Quadrilage Valeurs zéro Onglets de dasseur
Ia case "V0|et Couleur du quadrillage : | Automatique IEI
Office au
demarrage". Pour ok | [ Annuer

finir, cliquez sur le
bouton "OK"'.

5) - Police de caractére par defaut dans Excel

Pour accéder a ce paramétrage, cliquez sur le menu **Outils™, puis "Options ..." puis sur l'onglet

mn 4 A mn
Géneral™.
Options PR
Couleur I International I Enregistrer I Vérification des erreurs | Orthographe | Sécurité
Affichage | Caleul I Modification | Genéral | Transition | Listes pers. Graphigue
Paramétres
[T style de référence L1C1 [C] Afficher la fenétre des Proprigtés
[T 1gnorer les autres applications [ Produire un retour sonare
Info-bulles de fonctions [ Zoom avec la roulette InteliMouse
Liste des derniers fichiers utilisés : 4 = fichier(s) |
’ Options Web... ] ’ Options des services. .. ]
Mombre de feuiles de calcul par nouveau dasseur : 3 =
Police standard : Arial |T| Taille :
Diogsier par défaut : D:\Bitsch|
Au démarrage, ouvrir tous les fichiers du dossier : .
Nom dutilisateur : Admin
oK l [ Annuler ]

Dans la fenétre de
dialogue qui s'affiche,
choisissez le type de
Police, ainsi que sa
Taille. Une fois ces
changements
effectués, cliquez sur
le bouton "OK™. Il
sera nécessaire de
redémarrer Excel pour
avoir ces nouvelles
valeurs.
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