MEMO excel intro!

Introduction a Excel 2007

1,

Lancer Microsoft Excel :

Avec la souris :

>Bouton démarrer H

>Tous les programmes
>Microsoft Office
>Microsoft Excel 2007

Excel ouvre alors un document, appelé « Classeurl.xls ». Ce document est constitué par défaut de trois feuilles appelées Feuill, Feuil2 et Feuil3. Elles sont accessibles par les 3 onglets au bas de la page.
Chaque feuille est un tableau constitué de lignes, numérotées de 1 a 65000, et de colonnes, « numérotées » de A a ZZ. Chaque croisement de ligne et de colonne défini une cellule. La premiere du tableau,

dans le coin supérieur gauche, est appelée Al car elle se trouve dans la colonne A et la ligne 1.

Les menus et le dessus
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Lignes

Cellule en cours

2.1 Le bouton Office

Il est séparé en deux parties :
A gauche:

>Nouveau : crée un nouveau document/Classeur Excel

>Quvrir : ouvre document Excel existant

>Enregistrer : enregistre le document sous son nom, son emplacement et son format actuel

>Enregistrer sous : enregistre le document sous un nouveau nom, un autre emplacement ou un autre format.
>Imprimer :donne acceés a I'aper¢u avant impression et a I'impression du document

>Préparer, >Envoyer, >Publier, >Fermer : D’autres outils disponibles

A droite : La liste des derniers documents ouverts




