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Fiches de procédure Excel

GERER UN CLASSEUR

1 Se déplacer dans un classeur

Premiere feuille Feuille précédente Feuille suivante

Derniére feuille
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Feuille active

Autres feuilles Feuille graphique

2 Déplacer une feuille

Activer la feuille a déplacer

cette feuille doit apparaitre

Cliquer sur

Edition (ou clic droit sur le nom de cette feuille)
Déplacer ou copier une feuille...

Dans la rubrique "Avant la feuille"
sélectionner la feuille avant laquelle

Cliquer sur la feuille a déplacer et glisser jusqu'a
I'endroit ou elle doit étre positionnée

3 Renommer une feuille

Activer la feuille a renommer

Format Clic droit sur le nom de la feuille| Double clic sur le nom de
Feuille Renommer cette feuille
Renommer
Saisir le nouveau nom
Appuyer sur la touche
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