
MM-95880 Fiches de procédure Excel

Découvrir l'écran d'Excel

ORGANISER L'ÉCRAN

Bouton "Réduire" du 
classeur actif

Bouton "Fermer" du 
classeur actif

Bouton "Restaurer" (ou 
"Agrandir") du classeur 

actif

Barre de défilement 
Haut / Bas

Barre de défilement 
Droite / Gauche

Bouton "Réduire" d'Excel
Bouton "Restaurer" (ou 

"Agrandir") d'Excel
Bouton "Fermer" d'Excel

Flèches de défilement 
des feuilles du classeur

Barre d'état

1

Barre d'outils
Standard

Numéro de ligne
Feuille de calcul 

active
Bouton de sélection 
de la feuille entière

Barre de formuleBarre de menusBarre de titre 
(avec le nom du classeur actif)

Barre d'outils
Mise en forme

Adresse de la 
cellule active

Cellule active En-tête de colonne
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Se repérer dans la barre d'outils "Standard"

1     2    3    4     5    6     7     8    9    10   11   12    13    14    15       16  17  18    19  20    21   22      23       24

Nouveau Reproduire la mise en forme
Ouvrir Annuler
Enregistrer Rétablir
Permission (Accès non restreint) Conversion en euro
Message électronique Insérer un lien hypertexte
Imprimer Somme automatique
Aperçu avant impression Tri croissant
Orthographe Tri décroissant
Bibliothèque de recherche Assistant graphique
Couper Dessin
Copier Zoom
Coller Aide sur Microsoft Excel

Se repérer dans la barre d'outils "Mise en forme"

                 1                    2          3    4     5    6     7    8    9    10  11  12   13  14  15   16   17   18     19      20

Police Style de pourcentage
Taille de police Séparateur de milliers
Gras Euro
Italique Ajouter une décimale
Souligné Réduire les décimales
Aligner à gauche Diminuer le retrait
Au centre Augmenter le retrait
Aligner à droite Bordures
Fusionner et centrer Couleur de remplissage
Monétaire Couleur de police

Ajouter ou supprimer une barre d'outils

Affichage (ou clic droit dans l'espace vide des barres d'outils)

Barres d'outils

Activer ou désactiver les différentes barres d'outils
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Se repérer dans la barre de formule

1

Zone Nom (Adresse de la cellule active)
Flèche de recherche des noms
Bouton "Insérer une fonction"
Contenu de la cellule active

Ajouter ou supprimer la barre de formule

Affichage

Activer ou désactiver l'option "Barre de formule"

Ajouter ou supprimer la barre d'état

Affichage

Activer ou désactiver l'option "Barre d'état"

Modifier l'échelle d'affichage

Par la barre des menus

Affichage

Zoom…

Sélection l'échelle (ou la saisir dans le champ "Personnalisé :")
²

Cliquer sur

2 3 4

6

2
3

La barre de formule affiche le contenu de la cellule active. Elle permet de saisir et de modifier ce
contenu.

7

1

4

8

Ok

5
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Modifier l'échelle d'affichage

Par le bouton de la barre "Standard"

Cliquer sur la flèche de recherche du zoom

Sélectionner la taille du zoom Saisir l'échelle du zoom

Appuyer sur la touche

Ajouter ou supprimer les différents éléments de l'é cran

Outils

Options

Onglet Affichage

Activer ou désactiver les éléments désirés

Cliquer sur Ok

Si la taille du zoom désirée
apparaît dans la liste

Entrée

9

Si la taille du zoom désirée
n'apparaît pas dans la liste

8
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