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1. Principes

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, lextension par défaut des fichiers Excel est le .xIsx.

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

Enregistrement automatique (@ ) liste d'adresses, étiquettes.xls - Mode de compatibilité ~

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide Power Pivot

Pour convertir un fichier .xls en .xIsx et ainsi éviter que certaines nouvelles fonctionnalités
soient désactivées:

1. Fichier, Informations, Convertir:

C Informations
S Budgets

(3 Nouveau F: » Excel pour la fonction RH

& Ouvrir ‘ & Charger | ‘ |2 Partager ‘ ‘ @ Copier le chemin d'accés ‘ ‘ B Ouvir l'emplacement du fichier

i @ Mode de compatibilité
1 Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées pour éviter des p
Enregistrer lorsque vous travaillez avec des versions antérieures d'Office. La conversion de

Convertir
ce fichier va activer ces fonctionnalités, mais risque de modifier la mise en

forme.

Enregistrer sous

2. Un message de confirmation saffiche. Cliquez sur OK:

Microsoft Excel ? X

Cette action convertit le classeur au format de fichier actuel qui vous autorise 3 utiliser toutes les nouvelles fonctionnalités d'Excel et réduit la
taille de fichier. Le classeur d’origine sera supprimé et ne pourra pas étre restauré aprés cette convers

|:| iNe plus me proposer de convertir les classeurs.:

‘,, En savoir plus... ‘ ‘ Annuler ‘

3. Le classeur Excel est maintenant converti en .xIsx et nest 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 denregistrer le fichier sous le nouveau

format en cliquant sur Fichier, Enregistrer sous. Dans ce cas, un nouveau fichier .xIsx est
créé et I'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 étre:

1. Principes

renommeées: clic droit de la souris sur longlet de la feuille, Renommer:

25

26

27

28

29

30

31
32

33|

Insérer...
B supprimer
@ Renommer I}
Déplacer ou copier...
@ Visualiser le code
Eﬁ Protéger la feuille...
Couleur d'onglet

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

Feuill reuns reuns | W)

Prét  Arrét défil,

Vous pouvez également double-cliquer sur le nom de la feuille a renommer.

déplacées: cliquer-glisser la feuille a lemplacement souhaité. Un triangle noir indique

lemplacement ou sera inséré la feuille:

37
38

!

-
Budget | Réalisé ‘ Feuil3 | @®

Prét  Arrét défil.

copiées: clic droit de la souris sur longlet de la feuille, Déplacer ou copier:

Insérer...

EE Supprimer

— @ Renommer

Déplacer ou copier... [}

| E‘ Visualiser le code

| ER Protéger la feuille...

Couleur d'onglet

Masquer

Prét  Arrét défil. @

Sélectionner toutes les feuilles

Budget' | anew | | s
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1. Principes

Dans le formulaire Déplacer ou copier, sélectionnez lemplacement ou sera inséré la
copie et cochez loption Créer une copie:

Déplacer ou copier ? X

Déplacer les feuilles sélectionnées
Dans le classeur:

lBudgets.xIs E

Avant la feuille :
Budget
Réalisé

(en dernier)

Créer une copie l

o supprimées: clic droit de la souris sur longlet de la feuille, Supprimer

o insérées: cliquez sur le bouton @ situé a droite des onglets feuilles:

38

Budget | Réalisé | Feuils | (&
Prét  Arrét défil. Nouvelle feuille
o masquées: clic droit de la souris sur longlet de la feuille, Masquer
o affichées les feuilles masquées: clic droit sur longlet de nimporte quelle feuille du
classeur, Afficher. Dans le formulaire qui saffiche, sélectionnez la feuille a afficher
o colorées: clic droit de la souris sur longlet de la feuille, Couleur d'onglet, sélectionnez
la couleur a appliquer:

25 | i
= Insérer...
27 | B Supprimer
28 F:
=l 77 Renommer
29 Couleurs du théme
30 Déplacer ou copier... H EEEEEEN
31 | E Visualiser le code
32
= EE Protéger la feuille... (R
- T
34| Couleur d'onglet X I I I l I
35|
36 Masquer Couleurs standard
37| EEN EEEEEN
38 _ ’
— Sélectionner toutes les feuilles D Aucune couleur -

Budget mEdnsE e Ly

Autres couleurs...
Prét  Arrét défil. @ -
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