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CHAPITRE 1 L’ENVIRONNEMENT 

En amont de la création d’un premier classeur, il convient dans un premier temps de se familiariser avec Excel 2010. L’étape préliminaire consiste à identiﬁer les différents éléments qui s’affichent à l’écran et à s’accoutumer à ce nouvel environnement visuel. Cet espace de travail, essentiellement fondé sur des pictogrammes qui vous deviendront familiers, mérite une attention particulière. Il faut aussi vous familiariser avec les touches de votre clavier aﬁn de les manipuler et, progressivement, combiner plusieurs touches à la fois. Une fois cette première prise en main couronnée de succès, il sera alors temps d’élaborer, de créer et d’enregistrer vos nouveaux classeurs. 1.1 Lancer l’application 1.Cliquez sur le bouton Démarrer .2.Cliquez sur le menu Tous les programmes .3.Cliquez sur le raccourci Microsoft Excel 2010 du sous-menu Micro- soft Offıce .1.2 Créer un raccourci sur le Bureau 1.Cliquez sur le bouton Démarrer .2.Cliquez sur la commande Tous les programmes .3.Cliquez sur la commande Microsoft Office .bFigure 1.1 :Le bouton démarrer bFigure 1.2 :Le menu Tous les programmes bFigure 1.3 :Le raccourci Microsoft Excel 2010 1L’environnement 14 •Super Poche 

4.Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le raccourci Microsoft Excel 2010 .5.Cliquez sur Envoyer vers dans le menu contextuel qui apparaît. 6.Cliquez sur le raccourci Bureau (créer un raccourci) dans la nouvelle liste qui s’ouvre. Dorénavant, vous n’avez plus qu’à double-cliquer sur cette icône pour lancer l’application Excel. 1.3 Le clavier Le clavier constitue la principale manière de saisir un texte ou des nombres à l’ordinateur, bien qu’à l’avenir il soit peut-être remplacé par des programmes de reconnaissance vocale et d’écriture manuscrite. Le clavier ne nécessite aucun réglage, que ce soit matériel ou logiciel, une fois qu’il est connecté. Il doit fonctionner directement. Vous pouvez toutefois accéder au dossier Clavier à partir du menu Démarrer/Panneau de conﬁguration pour modiﬁer certains paramètres. Vous pouvez en effet changer la vitesse à laquelle un caractère se répète lorsque vous maintenez une touche enfoncée, ainsi que le délai qui s’écoule avant le début de la répétition du caractère. La vitesse de clignotement du point d’insertion peut également être réglée. bFigure 1.4 :Le menu Envoyer vers bFigure 1.5 :Le raccourci Bureau (créer un raccourci) bFigure 1.6 :Une icône est créée sur le bureau Le clavier Super Poche •15 

La plupart des actions que permet la souris sont également possibles avec le clavier, on les appelle des raccourcis clavier. Minuscules, Majuscules et Alt Gr Certaines touches de votre clavier contiennent un, deux ou trois caractères différents. Les lettres que vous voyez en majuscules sur les touches peuvent être saisies en minuscules comme en majuscules. Pour les touches contenant plusieurs caractères, les caractères placés en haut de la touche sont accessibles en mode Majuscule. Ceux qui sont placés en bas à droite de la touche sont accessibles à l’aide de la touche [Alt}Gr] .Le mode Majuscule La touche [Maj] vous permet de saisir des caractères en majuscules. 1.Maintenez la touche [Maj] enfoncée. 2.Appuyez sur le caractère que vous voulez mettre en majuscule. 3.Lâchez la touche [Maj] . La touche [Verr}num] vous permet de bloquer le clavier en mode Majuscule pour taper tout un texte en majuscules. Il vous suffit ensuite d’appuyer à nouveau sur la touche [Verr}num] pour revenir en mode Minuscule. Caps Lock Pour savoir si vous avez activé ou non le mode Majuscule, une lumière sur votre clavier est à votre disposition. Celle qui est surmontée d’un verrou avec un A au centre correspond à la touche [Caps}Lock] . Si elle est allumée, vous êtes en majuscules. 1L’environnement 16 •Super Poche 

Le mode Alt Gr Pour utiliser le caractère en bas à droite des touches comprenant trois caractères : 1.Maintenez la touche [Alt}Gr] enfoncée. 2.Tapez le caractère que vous voulez utiliser. 3.Lâchez la touche [Alt}Gr] .Les combinaisons de touches Vous pouvez accomplir rapidement les tâches que vous effectuez fréquem- ment en utilisant les touches de raccourci, lesquelles correspondent à une ou à plusieurs touches du clavier sur lesquelles vous appuyez pour effectuer une tâche. Raccourci clavier Si vous avez du mal à presser simultanément une combinai- son de touches, sachez que les touches [Ctrl] ,[Alt] ,[Maj] et [Alt}Gr] peuvent être maintenues enfoncées pendant que vous appuyez sur une autre touche. Par exemple, pour la combinaison [Ctrl] +[O] , qui est le raccourci de la commande Fichier/Ouvrir , appuyez sur la touche [Ctrl] et maintenez-la enfoncée, puis pressez une seule fois la touche [O] . Enﬁn, relâchez la touche [Ctrl] .1.4 Les barres La barre de titre La barre de titre se trouve en haut de la fenêtre. Vous la retrouverez dans chaque fenêtre d’application que vous utiliserez. mFigure 1.7 :La barre de titre Les barres Super Poche •17 

Elle vous indique le nom du document en cours ainsi que l’application que vous utilisez, en l’occurrence Microsoft Excel. Le bouton Réduire permet de réduire la fenêtre en un rectangle actif dans la barre des tâches. Pour agrandir à nouveau la fenêtre, cliquez sur ce rectangle. Le bouton Niveau inférieur permet de redimensionner la fenêtre à la taille désirée. Le bouton Agrandir permet de redimensionner la fenêtre à la taille maximale de l’écran. Le bouton Fermer permet de fermer l’application. Les barres de défilement Pour vous déplacer dans le classeur, vous pouvez utiliser la souris ou les touches de direction. Sur la droite et en bas de la fenêtre du document sont placées des barres de déﬁlement utilisables avec la souris. Elles permettent le déﬁlement du classeur dans la fenêtre. Les barres de déﬁlement peuvent être utilisées pour se déplacer dans une zone non visible du classeur. La barre de défilement verticale La barre de déﬁlement verticale, sur la droite, permet de se déplacer sur toute la longueur du classeur. bFigure 1.8 :La barre de déﬁlement verticale 1L’environnement 18 •Super Poche 

1.Cliquez sur le bouton ﬂéché supérieur pour monter dans la visualisation de votre classeur. 2.Cliquez sur le bouton ﬂéché inférieur pour descendre dans la visualisation de votre classeur. La barre de défilement horizontale Il y a aussi une barre de déﬁlement horizontale, en bas, pour se déplacer dans la largeur du classeur. 1.Cliquez sur le bouton ﬂéché à gauche pour visualiser la partie la plus à gauche de votre classeur. 2.Cliquez sur le bouton ﬂéché à droite pour visualiser la partie la plus à droite de votre classeur. Le curseur de défilement Sur chaque barre de déﬁlement i l y a un curseur de déﬁlement. 1.Cliquez sur le curseur de déﬁlement et maintenez le bouton de la souris pressé. 2.Déplacez le curseur de déﬁlement jusqu’à ce que vous rejoigniez la partie du classeur qui vous intéresse. Si vous voulez intervenir à un nouvel endroit du classeur, n’oubliez pas de cliquer dessus avant, car si vous vous déplacez dans le classeur, votre curseur reste, lui, au dernier endroit où vous avez cliqué. bFigure 1.9 :La barre de déﬁlement horizontale bFigure 1.10 :Le curseur de déﬁlement Les barres Super Poche •19 

La barre d’état La barre d’état, barre horizontale qui s’affiche en bas de la fenêtre du document Microsoft Excel, fournit des informations sur l’état actuel des éléments affichés à l’écran ainsi que d’autres informations contextuelles. Pour personnaliser la barre d’état : 1.Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre d’état. 2.Cliquez sur les options que vous souhaitez afficher ou masquer. mFigure 1.11 :La barre d’état bFigure 1.12 :Le menu contextuel de la barre d’état 1L’environnement 20 •Super Poche 

3.Lorsque la coche est présente, l’op- tion est activée. La barre d’état propose quelques informations : ¶Elle affiche le numéro de la page et le total des pages en mode d’affichage Mise en page. ¶Elle affiche la moyenne, le nombre de cellules contenant des données, le nombre de cellules contenant des données numériques, les valeurs minimale et maximale, ainsi que la somme des cellules sélectionnées. ¶Elle indique si le verrouillage en majuscules est activé. ¶Elle indique si le verrouillage numérique est activé. ¶Elle affiche l’état de l’enregistreur de macro. Cliquez sur la feuille avec un rond rouge pour activer l’enregistreur et sur le carré bleu pour le désactiver. ¶Elle affiche l’état du mode Refrappe. Appuyez sur la touche [Inser] pour activer ou désactiver ce mode. ¶Elle affiche trois raccourcis d’affichage. bFigure 1.13 :L’option est activée bFigure 1.14 :Le numéro de page mFigure 1.15 :Des informations contextuelles mFigure 1.16 :L’enregistrement est en attente (à gauche) ou en cours (à droite) bFigure 1.17 :Les raccourcis d’affıchage Les barres Super Poche •21 

¶Elle indique le zoom actif sur le document. Utilisez le curseur pour modiﬁer le zoom. La barre d’outils Accès rapide La barre d’outils Accès rapide est une barre d’outils personnalisable qui contient une série de commandes indépendantes de l’onglet du ruban actuellement affiché. La barre d’outils Accès rapide prend en charge les actions que vous effectuez le plus souvent, comme Enregistrer et Annuler . Vous pouvez déplacer la barre d’outils Accès rapide de l’un des deux emplacements possibles et y ajouter des boutons qui représentent des commandes. Au démarrage, elle ne contient que quelques commandes par défaut. Vous pouvez facilement la personnaliser pour y ajouter n’importe quelle commande : 1.Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre d’outils Accès rapide .2.Cliquez sur la commande Personnaliser la barre d’outils Accès rapide . La boîte de dialogue Options Excel s’affiche sous le menu Barre d’outils Accès rapide .bFigure 1.18 :Curseur de zoom bFigure 1.19 :La barre d’outils Accès rapide bFigure 1.20 :La commande Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 1L’environnement 22 •Super Poche 

3.Dans la liste Choisir les commandes dans les catégories suivantes , cliquez sur une catégorie. 4.Cliquez sur la commande que vous voulez insérer. 5.Cliquez sur le bouton Ajouter .6.Déﬁnissez si cette personnalisation doit être effective pour tous les classeurs ou seulement sur celui qui est ouvert. 7.Cliquez sur le bouton OK La nouvelle commande est incluse dans la barre d’outils. Vous pouvez insérer directement une commande dans la barre : bFigure 1.21 :La liste de catégories bFigure 1.22 :La liste des commandes bFigure 1.23 :La liste des options bFigure 1.24 :La barre Accès rapide personnalisée Les barres Super Poche •23 

8.Dans le ruban, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la commande que vous souhaitez ajouter et sélectionnez Ajouter à la barre d’outils Accès rapide . L’icône s’ajoute à la barre d’outils. 1.5 Le ruban Le ruban offre un affichage complet de boutons groupés que vous voyez tout le long du bord supérieur de la fenêtre. Il facilite l’accès aux diverses commandes. Ce dont vous avez besoin est affiché et immédiatement accessible. C’est un centre de contrôle unique qui regroupe les commandes indispensables et les rend plus visibles. Le ruban est évolutif, ce qui lui permet de s’adapter à tous les écrans, même à ceux des Tablet PC. Il affiche des versions moins détaillées des onglets et des groupes sur les écrans dont la résolution est plus faible. Les performances du ruban sont optimales sur les grands écrans dotés d’une résolution élevée. Les onglets Les commandes sont organisées autour des tâches principales que vous effectuez. Les tâches principales sont réparties sur le ruban et chacune de ces tâches est représentée par un onglet. bFigure 1.25 :La commande Ajouter à la barre d’outils Accès rapide mFigure 1.26 :Le ruban bFigure 1.27 :L’onglet Données 1L’environnement 24 •Super Poche 

Chaque onglet contient un grand nombre de commandes, regroupées par fonction. Ces groupes sont comparables aux barres d’outils des versions précédentes. Mais leur atout est de rassembler toutes les commandes dont vous pouvez avoir besoin pour un type de tâche. Bien sûr, toutes les commandes ne ﬁgurent pas dans les groupes principaux des onglets. Certaines apparaissent désormais uniquement en réponse à une action que vous effectuez. Par exemple, les commandes de mise en forme d’un graphique n’apparaissent que lorsque vous l’insérez ou que vous le sélectionnez. Réduire le ruban Grâce au ruban, tous les éléments d’interface d’Excel 2010 sont centra- lisés et faciles à trouver. Or, vous n’avez parfois besoin d’aucune commande. Vous voulez simplement travailler sur votre classeur et, pour disposer d’espace supplémentaire, vous souhaitez réduire temporairement le ruban. Pour cela : 1.Cliquez sur le bouton Réduire le Ruban qui se trouve à côté du bouton Aide à la droite des onglets. 2.Le ruban se réduit et ne laisse plus que les onglets en visuel. Les groupes disparaissent, si bien que vous disposez d’un espace supplémentaire. bFigure 1.28 :Le groupe Trier et ﬁltrer bFigure 1.29 :Les outils de graphique bFigure 1.30 :Le ruban est réduit Le ruban Super Poche •25 
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