
Formation Excel


1.1 Démarrer EXCEL :
2 méthodes vous permettent d'ouvrir l'application EXCEL :
1 èr e méthode :
1 : Cliquez sur le bouton démarrer
2: Cliquez sur « Tous les programmes »
3: Cliquez sur « Microsoft Office »
4 : Cliquez sur « Microsoft Office Excel 2003 »

[image: ]

2 èm e méthode : en utilisant le raccourci sur le bureau (s'il existe)
                                                                                                                                 [image: ]Double cliquez sur l'icône Excel.
Le raccourci doit être sur le bureau

A l'issue de cette manipulation, Excel s'ouvre :
	

           [image: ]
1.2 Fermer l'application EXCEL :
Voici 2 méthodes qui vous permettent maintenant de fermer l'application Excel essayez de retenir celle qui vous semble la plus simple et utilisez-la. 

             Quitter

1.3 Les différentes zones de l'application : 
Différentes fenêtres composent l'interface d'Excel. Barre d'outils de mise en forme

Barre de menu
Bouton qui affiche la barre de dessin

Barre d'outils standard
Barre de titre




       [image: ]
Volet Office
Onglets de feuilles de calcul
Feuille de calcul
Barre d'outils de calcul « Dessin »
Barre d'état




1.3.1 La barre de titre :
Voici la barre de titre.                 [image: ]Nom du classeur actif

Nom du programme

 [image: ]Bouton système, il affiche le menu système
Bouton de réduction
Bouton de restauration / agrandissement
Bouton de fermeture

1.3.3 La barre de menu :
[image: ]
Cette barre permet de lancer certaines actions comme Ouvrir ou Enregistrer un classeur, Insérer une image ou définir l'aspect des cellules de la feuille de calcul.
Note :
Le contenu de la barre de menu varie en fonction du type de la feuille courante





Les deux barres d'outils suivantes permettent d'exécuter des actions sans passer par la barre de menu. Elles permettent de mettre en forme rapidement mais offrent moins de possibilités que les menus.
1.3.4 La barre d'outils standard :
[image: ]
Pour les actions sur le classeur.
1.3.5 La barre d'outils de mise en forme :
[image: ]
Pour les actions de mise en forme.

· Pour connaître le rôle d'un bouton, il suffit de laisser le curseur au-dessus d'un des boutons pendant une seconde et une info-bulle vous l'indique.
                                                                                                        [image: ] Info-bulle

1.3.6 La barre de formule :Barre de formule

Cette barre peut prendre deux formes :
Quand aucune cellule n'est active :
                     [image: ]Référence de la cellule
Sélectionnée (A3)
Bouton fx qui affiche la boîte de dialogue des fonctions
Zone de nom





Quand une cellule est active :
On active une cellule en double-cliquant dessus ou en tapant directement du texte dedans.
1.4 La feuille de calcul :

                                                 [image: ]En-tête de colonnes.
Chaque colonne est identifiée par une lettre
En-tête de lignes.
Chaque ligne est identifiée par un nombre
La cellule A4 est sélectionnée.
[bookmark: _GoBack]Une cellule est l'intersection d'une ligne et d'une colonne
Zone de nom :
Indique le nom de la cellule sélectionnée, ici c'est la cellule A4


Une feuille de calcul se compose de :
256 colonnes identifiées par les lettres de A à IV
65 536 lignes numérotées de 1 à 65 536
Une cellule est identifiée par une lettre (correspondant à la colonne) et un nombre (correspondant à la ligne) ex : A4 : colonne A , ligne 4.
1.4.1 Comment sélectionner une colonne :
                                                                                                         [image: ]La sélection se poursuit sur les
65 536 lignes
Cliquez sur la lettre B pour sélectionner toutes les cellules de la colonne B

1.4.2 Comment sélectionner une ligne :Cliquez sur le chiffre 3 pour sélectionner toutes les cellules de la troisième ligne

                                                                       [image: ]La sélection se poursuit sur les 256 colonnes


Cliquez sur le bouton de fermeture (Croix blanche sur fond rouge)


1: Cliquez sur « Fichier »
2 : Cliquez sur « Quitter »
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