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1.	 Principes
1.1	 Fichiers Excel et versions d’Excel
Les fichiers Excel sont également appelés Classeurs ou Feuilles de calcul Microsoft Excel. 
Depuis la version 2007 d’Excel, l’extension par défaut des fichiers Excel est le .xlsx. 

Les versions antérieures à 2007 utilisaient le format .xls. Le format .xls peut être utilisé 
avec les versions actuelles d’Excel. Dans ce cas, la barre de titre d’Excel affiche Mode de 
compatibilité:

Pour convertir un fichier .xls en .xlsx et ainsi éviter que certaines nouvelles fonctionnalités 
soient désactivées:
1.	 Fichier, Informations, Convertir:

2.	 Un message de confirmation s’affiche. Cliquez sur OK:

3.	 Le classeur Excel est maintenant converti en .xlsx et n’est plus en mode compatibilité

Lors de la conversion d’un fichier Excel du format .xls au format .xlsx, vous constaterez 
que le taille du fichier sera généralement significativement réduite. 

Pour convertir un fichier, il est également possible d’enregistrer le fichier sous le nouveau 
format en cliquant sur Fichier, Enregistrer sous. Dans ce cas, un nouveau fichier .xlsx est 
créé et l’ancien fichier au format .xls est conservé.
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1.2	 Feuilles de calcul	
Les feuilles de calcul contenues dans un classeur Excel peuvent être:
	• renommées: clic droit de la souris sur l’onglet de la feuille, Renommer:

Vous pouvez également double-cliquer sur le nom de la feuille à renommer.
	• déplacées: cliquer-glisser la feuille à l’emplacement souhaité. Un triangle noir indique 

l’emplacement où sera inséré la feuille:

	• copiées: clic droit de la souris sur l’onglet de la feuille, Déplacer ou copier:
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	 Dans le formulaire Déplacer ou copier, sélectionnez l’emplacement où sera inséré la 
copie et cochez l’option Créer une copie:

	
	• supprimées: clic droit de la souris sur l’onglet de la feuille, Supprimer
	• insérées: cliquez sur le bouton      situé à droite des onglets feuilles:

	
	• masquées: clic droit de la souris sur l’onglet de la feuille, Masquer
	• affichées les feuilles masquées: clic droit sur l’onglet de n’importe quelle feuille du 

classeur, Afficher. Dans le formulaire qui s’affiche, sélectionnez la feuille à afficher
	• colorées: clic droit de la souris sur l’onglet de la feuille, Couleur d’onglet, sélectionnez 

la couleur à appliquer:

	


