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A) - Bouton Office dans Excel

>
[

— |
~
Cin |

a2/

En cliquant sur ce bouton vous pouvez accéder a 10 taches complémentaires, que nous allons

décrire ci-apres, ainsi qu'aux modifications ou a I'adaptation des "Options de Excel"

MNouveau

N
7 Quwrir

I 5 Convertir
H Enregistrer
H Enregistrer sous
i
j' Imprimer
2 .
b Préparer
_&!j Envayer

4 Publier

==

L2}
a Eermer

Documents récents

2] Options Excel

XK Quitter Excel

hY

1) - Acces a ""Options Excel™"

En cliquant sur cette option, vous avez la possibilité de modifier I'environnement d'Excel.

MNouveau

“u
7 Quvrir

biﬁ Conyertir

H Enregistrer
H Enregistrer sous
)I,gjlld Imprimer

>
?.'/ Préparer

_&% Envoyer

/  Publier

==

LY
ol Fermer

Documents récents

1 Bowurse

£ Options Excel

XK Quitter Excel
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BITSCH | Paramérrace Excel 2007

a) Standard

Dans cette catégorie vous pouvez modifier les options les plus courantes d'Excel, ainsi que
de modifier les Parameétres linguistiques....

Options Excel lili:_hj

Standard ‘ S
‘% Modifie les options les plus courantes d'Excel.
Formules
Vérification Meilleures options pour travailler avec Excel
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection

Activer ['apercu instantané

Options avancées )
|:| Afficher I'onglet Développeur dans le ruban (i

Personnaliser Jeu de couleurs: Bleu |Z|

Compléments Style d'info-bulle: | Afficher les descriptions de fondionnalités dans des info-bulles IZI

Centre de gestion de la confidentialité Créez des listes & utiliser lors des tris et dans les séquences de Magiiegieslidranernnonkeins ]
remplissage : _

Ressources

Lors de la création de classeurs

Utiliser cette police : Univers E‘
Taille de la police : 11 [+]

Maode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles : | Affichage normal IZI
Inclure ces feuilles @ 3 3

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Nom d'utilisateur: |GERARD

Choisir les langues & utiliser avec Microsoft Office: | Paramétres linguistiques...

b) Formules

Dans cette catégorie vous pouvez modifier les options de calcul d'Excel, ainsi que les options
de Vérifications des erreurs.

Options Excel @Iéj
Standard - " > . i
Modifie les options liées au calcul des formules, aux performances et au traitement des erreurs.
Formules
Vérification Mode de calcul
Enregistrement Calecul du classeur’ [ Activer le calcul itératif
i . @ Automatique Nb magimal d'itérations: [100 | %
Options avancées ) .
Automatigue excepté dans les tableaux de . .
) données Ecart maximal : 0.001
Personnaliser
Manuel
Compléments Re eur avant de
I'e
Centre de gestion de la confidentialité
Manipulation de formules
Ressources
[T] Style de référence L1CL G
Saisie semi-automatique de formule
Utiliser les noms de tableaux dans les formules =
Utiliser les fonctions LIREDOMNMNEESTABCROISDYMAMIQUE pour les références a des tableaux croisés dynamiques
Veérification des erreurs
[] Activer a vérification des erreurs en arriére-plan
. L Rétablir les erreurs ignorées
Indiquer les grreurs a I'aide de cette couleur:
Régles de vérification des erreurs
Cellules dont les formules générent des erreurs Cellules omises dans une formule appliquée a une zone
Formule de colonne calculée incohérente dans i Formules dans des cellules déverrouillées i
des tableaux 7] Formules faisant référence a des cellules vides i
Cellules contenant des années a deux chiffres (i Données incorrectes dans un tableau &
Mombres mis en forme en tant que texte ou i
précédés d'une apostrophe
Formules incohérentes aver d'autres formules de (i
la zone -
OK ] [ Annuler
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c¢) Vérification

Dans cette catégorie vous pouvez modifier la fagon dont Excel corrige et met en forme le
texte.

1) Options de correction automatique
2) Correction orthographique
3) Choix du Dictionnaire personnel

Cptions Excel lili:_hj

Standard ABC| Maodifie le mode de correction et d'application de la mise en forme du texte i
—4  par Excel.

Farmules

Vérification | Options de correction automatique

Enregistrement Modifiez le mode de correction et d'application de
la mise en forme du texte par Excel au cours de la Options de correction automatique...

Options avancées frappe:

Personnaliser Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Compléments |:| Ignorer les mots en MAJUSCULES =

X X o Ignorer les mots qui contiennent des chiffres
Centre de gestion de |a confidentialité X . L
Ignorer les cheming d'acces aux fichiers
Ressources Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur
|:| Majuscules accentuées en francais

Suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement

[ Dictionnaires personnels...

Modes frangais : Orthographes traditionnelle et rectifiée IZI

Langue du dictionnaire : | Francais (France] IZ|

[ OK ] [ Annuler

d) Enregistrement

Dans cette catégorie vous pouvez modifier la facon dont Excel enregistre vos fichiers.
Vous pouvez entre autre choisir le format d'enregistrement, la fréquence de cet enregistrement,
le répertoire par défaut, ainsi que celui destiné a recevoir les fichiers de récupérations.

Options Excel @Iﬂ_hj

Standard i
H Personnalise 'enregistrement des classeurs.

Formules

Vérification Enregistrer les classeurs

Enregistrement | Enregistrer les fichiers Classeur Excel 87 - 2003 IZI
au format suivant :

Options avancées Enregistrer les informations de récupération automatigue toutes les |10 | minutes

Emplacement du fichier DA\Bitsch

Personnaliser : P .
de récupération automatique :

Compléments Dossier par défaut : D:\Bitsch

Centre de gestion de la confidentialité

m

Exceptions de récupération automatique pour : lI:' Classeurl IZ|

Ressources 3 B} 3
|:| Désactiver la récupération automatique pour ce classeur uniquement

Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enragistrer les fichiers extraits :
) A I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
Sur le serveur Web

Emplacement des fichiers temporaires

extraits du serveur: DiBitscht

Préserver I'apparence visuelle du classeur

Sélectionnez les couleurs qui s'afficheront dans les versions antérieures d'Excel :

-

[ OK ][ Annuler ]
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De préférence, enregistrez vos fichiers au format *"Classeur Excel 97-2003", car de cette
facon, vos fichiers pourront étre lus par les personnes utilisant cette version d'Excel.

e) Options avanceées

Dans cette catégorie vous pouvez modifier plusieurs options dans Excel, dont:

1) Les options d'edition

2) Les options liées a Couper, Copier et Coller

3) L'option d'impression pour les graphiques

4) Les options d'affichage

5) Les options le contenu de l'affichage du classeur

6) Les options le contenu de lI'affichage de la feuille de calcul
7) Les options pour les formules

8) Les options lors du calcul du classeur

9) Les options Général

10) Les options de compatibilités avec Lotus.

11) Les options de Paramétres de compatibilités avec Lotus

Options Excel

Personnaliser

Compléments

Ressources

Centre de gestion de la confidentialite

Standsard _j Options avancées pour travailler avec Excel
Formules

Wérification Options d"édition

Enregistrement Déplacer la sélection aprés validation

Options avancées | Sens: | Bas IZ|

[ Décimale fixe

Place 2 :

Glissement-déplacement de la cellule
Alerte avant remplacement

Modification directe

Etendre les formules et formats de plage de données

Activer la saisie automatique de pourcentage

Saisie semi-automatique des waleurs de cellule

I:l Zoom avec la roulette IntelliMouse

Awertir I'utilisateur lorsqu’une opération potentiellement longue est lancée
Lorsque cette guantité de cellules (nombre en milliers) est affectée : |33554

Utiliser les séparateurs systéme

Couper, copier et coller

Afficher les boutons d'options de collage
Afficher les boutons d'options d'insertion
Couper, copier et trier les objets avec les cellules

o nr

m

[s].4 ] l Annuler
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f) Personnaliser

Dans cette catégorie vous pouvez modifier la barre d'outils d'acces rapide et les raccourcis

Options Excel

T |

Standard
Farmules
Weérification
Enregistrement

COptions avancées

Personnaliser |
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

@ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les
catégories suivantes :

Commandes courantes

[]

<Séparateur=
Afficher les macros
Annuler 3
Apercu avant impression
Calculer la feuille
Calculer maintenant
Collage spécial...
Courrier électronigue
Créer un graphique
Définir

Enregistrer

@ Impression rapide

L&D rEde S~

m

Personnaliser la barre d’outils

rapide :

Pour tous les documents [par

Ajouter > >

R SEULD

Nouveau
Cuvrir
Fermer
Enregistrer
Annuler
Rétablir
Apercu avant impression
Macros

Réinitialiser

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

l [ Annuler

g) Compléments

Dans cette catégorie vous pouvez gérer les compléments Microsoft Office.

Options Excel

P X

standard
Formules
Weérification
Enregistrement
Cptions avancées

Personnaliser

Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Lﬁ% Permet d'afficher et de gérer les compléments Microsoft Office.

Données ¥ML personnalisées

w..FFRHD.DLL

4| n

“ompléments

Mam Emplacement Type -
Compléments d applications actifs

CQutils pour I'euro Ch\.rotoolxlam  Compléme
Compléments d'applications inactifs 1
Analysis ToolPak M ALYS3 2 KLL Compléme
Analysis ToolPak - VBA S AEMLELAM Complémel
Assistant Recherche M KUPXLAM Compléme
Assistant Somme conditionnelle WG UMIFXLAM  Compléme
Complément Solver JVERXLAMG Compléme
Contenu invisible LFFRHD.DLL  Inspecteur
Date [Listes de balises actives) WWOFLDLL Balises act

Inspecteur =
3

Complément:  OQutils pour I'euro
Editeur:

Emplacement :

Description :

Conversion et mise en forme pour I'euro

Gérer: | Compléments Excel |Z|

C\Program Files\Microsoft Office\Officel 2\Library\eurotool.xlam

4

1

r

QK

]’ Annuler ]
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2) - Acces a I'option ""Nouveau™

En cliquant sur cette option, vous voyez apparaitre la boite de dialogue ci-dessous, dans laquelle
plusieurs choix sont possibles.

a) Modeles

Dans cette catégorie est inclus un "Nouveau classeur Excel", les fichiers récents et les
"modeles™ déja créés par l'utilisateur. En sélectionnant un élément, puis en cliquant sur le
bouton "Créer", nous ouvrons un nouveau Document basé sur le modéle que nous avions
choisi.

MNouveau classeur

Modéles Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online > Nouveau classeur Excel
Wierge et récent

Vierge et récent

B

Modéles installés
Mes modéles..,

Créer a partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online
Proposé

EBons de commande

MNouveau
classeur Excel

Modéles récemment utilisés

EBudgets
Calendriers
Etats

Factures
Feuilles de présence
Formulaires
Inventaires
Listes

Mémas

Motes de frais
Papier a lettres
Planificateurs
Flanifications
Flans
Rapports
Recettes

Autres catégories

[ Créer ] | Annuler

Si nous cliquons sur "Modeles instantanés", nous obtenons les modeles elaborés par
Microsoft. En sélectionnant un de ces modéles, vous créerez un document basé sur le modele
choisi.

44120 - VERTOU
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- - —
MNouveau classeur @Iﬂ_hJ

[T ‘ @ Rechercher un modele sur Microsoft Office Online ‘ Rappor‘t des ventes
Vierge et récent
Modéles installés | Modeéles installés

Mes modéles...

Créer & partir d'un

document existant... T _.-r..-.-.u.-a.,-...........n
Microsoft Office Online 1 :,:;_ E -
Proposé 2 .......:...._,.,. —

Bons de commande

Budgets Relevé de facturation Contréleur de pression Mote de frais
X artérielle
Calendriers
Etats
Factures — . 4
Plan d'am ortissem ent . 1
Feuilles de présence L . Budget mensuel pers 2 |Alice Mutbon ANTON
Formulaires = | ———— EE":: 3 Alice Mutton BERGS
| Eeea el 4 Alice Mutton BOUD
Inventaires 5 Alice Mutton BOTTM
6 Alice Mutton ERNSH
Listes . 7 Alice Muttan GODOS
Amortissement de prét Budget mensuel Rapport des ventes 8 Alice Mutton HUNGC
Mémos personnel 9 Alice Mutton PICCO

Motes de frais

Papier & lettres

Flanificateurs

Flanifications

Flans

Rapports
Feuille de présence
Recettes

Autres catégories

[ Créer ] [ Annuler ]

Si vous cliquez sur "Mes modéles", vous obtenez I'affichage d'une nouvelle boite de dialogue
ressemblant a celle montrée-ci-dessus. Si vous choisissez "Classeur_vide™ et cliquez sur le
bouton "OK", vous avez la possibilité de créer votre propre modéle.

Mouveau @

Mes modéles
E‘ﬂl =

Apercy

Apercu non disponible.

Ok ] [ Annuler
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Dans la partie "Microsoft Office Online", vous avez le choix entre plusieurs modeles dans

chaque rubrique que vous pouvez télécharger a partir du site de Microsoft.

MNouveau classeur

== —_—
_— — —

(o

L ELE Liste de taches pour des projets

Microsoft Corporation

Rechercher un modéle sur Microsoft Office On ‘

| »
®

Vierge et récent

Modéles installés Proposé 16 Ko (<1 m 4 56 Kbi
atae | RS - - o =K 23 Votes)
Mes modéles.., - s
Créer a partir d'un = i
document existant... —
Microsoft Office Online —
Proposé = Liste de thches
T —

Bons de commande
Budgets || | Liste de taches pour des | Planning de roulement E

. praojets
Calendriers
Etats J— :i
Factures :

Feuilles de présence

Formulaires

Inventaires

List
fstes Liste des courses

Mémos

Motes de frais

ts/s)

Papier 3 lettres E:_\ Mirasafe .
.. 2.0ffice Online
Planificateurs ae o

Télécharger] [ Al

nnuler

3) - Acceés a l'option ""Ouvrir™

En cliquant sur cette option, vous voyez apparaitre la boite de dialogue ci-dessous,

vous pouvez choisir le fichier a ouvrir.

dans laquelle

[r_;_' Ouvrir & . . - e & -

- | 3 | | Rechercher

@Qv| .« Données (Ox) » Bitsch »

i Affichages ~ [ Mouveau dossier

‘ Crganiser =

o

Mom Date de medification ¥

Type
@_]CNP_Harmu:-nie_Gérard

Liens favoris
J Assedic_Impdts

B Documents . Billard & CNP_IXIS_Gérard

5| Emplacements récents | Config_PC B cMP_TV_Gérard

B Bureau . Document_Cours @_]ComEUUG_U?

W Ordinateur  Modéles @_]csznna_ug_

o & Anniversaire B Epargne_Annick

& Modifié récemment & Bourse &4 Epargne_Gérard

EE Images B budgets B Epargne_Sandrine
B Budgreel & Epargne_totale

ED" Musique

B Budgreel_ancien & FraisSanté_20072008

Outils [ Ouvrir |V] l Annuler ]

i
L Recherches B) Carnet_Adresse B FraisSanté 20082009
. Public E CMDP_Meémé Eimpats
E CMDP_Mémé Suite B Internet
E CMDP_Tonic_Fidélité B LEP_Annick
E CNP_Annick ELEP_Gerard
Dossiers el T 3
MNaom de fichier : - [Tous les fichiers Excel v]

=1
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4) - Acces a l'option "*Convertir"

En cliquant sur cette option, vous avez la possibilite de convertir les documents ayant un format
différent du format XLSX (Format Excel 2007) dans ce format. VVous voyez apparaitre la boite
d'information ci-dessous, dans laquelle vous devez cliquer sur "OK" pour continuer.

Microsoft Office Excel |i|é]

Cette action convertit le dasseur au format de fichier actuel gui vous autorize a utiliser toutes les nouvelles fonctionnalités d'Excel et réduit la taille de
fichier. Le dasseur d'origine sera supprimé et ne pourra pas &tre restauré aprés cette convers

[7] Me plus me proposer de convertir les dasseurs.

0K I I Annuler

5) - Acces a I'option ""Enregistrer"

En cliquant sur cette option, vous enregistrez le document actif avec le nom que vous aviez défini
et dans le répertoire actif, sans pouvoir les modifier.

6) - Acceés a I'option "Enregistrer sous..."

En cliquant sur cette option, vous avez plusieurs possibilités de sauvegarde du document actif.
a) Classeur Excel

Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier sous le format défini par défaut.

j Nouveau Enregistrer une copie du document
l'T Classeur Excel
~ Hl | Enregistre le classeur au format de fichier par défaut.
7 Quvrir
= lasseur Excel prenant en charge les macros
_ [ Cl Excel t h I
&5 ; | Enregistre le classeur au forma prenant en charge les macros.
[ Comwertir M E tre le f t XML t h I
l'? Classeur binaire Excel
H Enregistrer [mesa| Enregistre le classeur au format binaire optimisé pour un

chargement et un enregistrement plus rapides,

H Envegistrer sous | » | [ig] .y Classeur Excel 97-2003..
Hl | Enregistrer une copie du classeur entiérement compatible avec

Excel 97-2003.

1
H’EIJI _i' Imprimer » 3 PDF ou XP5

Publie une copie du classeur sous forme de fichier PDF ou XPS.

55 Fréparer 4
..—l Autres formats

Cluvre la boite de dialogue Enregistrer sous pour la sélection de

[] Enwvoyer ¥ tous les types de fichiers possibles.
i Fublier 4
[=st =]

L
i Fermer

2] Options Excel ||X Quitter Excel |
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b) Classeur Excel prenant en charge les macros
Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier au format XML.
c¢) Classeur binaire Excel

Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier au format binaire optimisé pour un
Chargement et un Enregistrement plus rapide.

d) Classeur Excel 97-2003

Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier en tant que Document, mais dans le format
d'Excel 97-2003.

e) Classeur au format PDF ou XPS

Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier dans le format PDF ou XPS.

f) Autres formats

Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier en tant que Classeur dans un format que vous
pouvez choisir, ainsi que le répertoire de destination.

7) - Acces a I'option ""Imprimer*'

En cliquant sur cette option, vous avez plusieurs possibilités d'impression du document actif.

j A eti ion du d t
Nouveau percu et impression du documen

Imprimer
Sélectionner une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression préalablement 3 une impression.

|
7 Quvrir

H_g Conyertir
H Enregistrer
H Enregistrer sous  »
J’;jld Imprimer »
zr Préparer »
‘aﬂ Envoyer .

Publier 4

=

Impression rapide
Envoyer le classeur directement a I'imprimante par défaut, sans
apporter de modifications.

Apercu avant impression

Afficher un apercu et apporter des modifications aux pages avant
I'impression.

o & &

T-».\
il Eermer

] Options Excel | | 2 CQuitter Excel
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8) - Acces a I'option ""Préparer""

En cliquant sur cette option, vous avez plusieurs possibilités de préparer le document actif en vue
de sa distribution. VVous pouvez voir sur I'image de la page suivante les différentes options qui sont offertes.

j Préparer le document en vue de sa distribution
MNouveau
s Propriétés
~ iche et modifie les propriétés du classeur telles que Titre, Auteur
=] affiche et modifie | iétés du dl tell Titre, Aut
7 Ouvrir et Mots clés,

4

Inspecter le document

=1 I ] P . Ve . . .
[ Convertir =7/ Veérifier la présence d'informations canfidentielles ou de
- métadonnées masgquées dans le classeur,

) (=) Chiffrer le document
H Enregistrer EXf Augmente la sécurité du dasseur en le chiffrant,

H Enregistrer sous [~ Ajouter une signature numérique
_R Garantit I'intégrité du classeur en ajoutant une signature
numérigue invisible,

r |
I"‘I’SI‘J Imprimer » § Marquer comme final

Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur est

" finale et le rendre accessible en lecture seule,
J: Préparer »

Igj Activer le vérificateur de compatibilité

Recherche les fonctionnalités non prises en charge par les versions

& Ervoyer N } antérieures d'Excel.
L/ Puplier 4
== =]

L.
| Fermer

|_] Cptions Excel | |X Quitter Excel

9) - Acces a I'option ""Envoyer"

En cliquant sur cette option, vous pouvez envoyer le document actif a d'autres utilisateurs, soit par
Mail ou comme piéce jointe au format PDF, ou par comme piéce jointe au format XPS ou bien par
Télécopie internet

j Nouveau Envoyer une copie du document a d'autres utilisateurs
@ Courrier électronique
~y =1 Envoyer une copie du classeur en piéce jointe & un courrier
7 Buvrir électronigque.
1 Envoyer comme piéce jointe au format PDF
= pdf
[ Convertir = Envoie une copie du classeur dans un message sous forme de
- piéce jointe au format PDF.

mc]

Envoyer comme piéce jointe au format XPS...
H Enregistrer Envoie une copie du classeur dans un message sous forme de

piéce jointe au format XPS.
H Enregistrer sous *
JSJ Imprimer 3
ﬁ’ Préparer 3
_ﬁ Envoyer 3

" Publier 3

Télécopie Internet

Utiliser un service de télécopie Internet pour transmettre le
classeur.

ol

Lyl
il Fermer

|j Options Excel ||X Quitter Excel |
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10) - Acces a l'option ""Publier™

En cliquant sur cette option, vous pouvez publier le document actif vers d'autres utilisateurs, soit
en utilisant un Serveur de gestion des documents soit encore par la Création d'un espace de travail.

] Distribuer le document a d'autres utilisateurs
Mouveau

1, Serveur de gestion des documents

~u E Partager ce classeur en I'enregistrant sur un serveur de gestion des
7 Ouvrir dacuments,

. 5% Créer un espace de travail de document
IFx Convertir 5 oo Créer un site destiné 3 ce classeur et conserver une copie locale

synchronisée,
H Enregistrer

:_l Enregistrer sous #

i
L JI Imprimer ]
i .) -

s Préparer 3
_ag Envoyer 3

Publier 3

LY
> Fermer
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11) - Acceés a l'option ""Fermer"’

En cliquant sur cette option, vous fermer le document avec la proposition éventuelle de
I'enregistrer, mais vous ne quittez pas le programme Excel.
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