Les Classeurs

Les fichiers gérés par Excel s’appèlent des classeurs, Un classeur est composé d’une ou plusieurs feuilles de 

calcul ou de graphiques.

Chaque feuille est caractérisée dans l’écran  par un onglet où figure son nom. La feuille active est en gras.

[image: image7.png]



Lorsque vous créez un nouveau classeur, il est composé de 3 feuilles nommées Feuil1, Feuil2, Feuil3.

Pour modifier le nombre de feuilles, cliquez sur options sur le menu déroulant Outils, cliquez sur l’onglet 

général et dans la zone Nombre de feuilles de calcul par nouveau classeur, saisissez le nombre souhaité de 

feuilles de calcul par classeur 7 par exemple ( le nombre de feuilles est limité entre 1 et 255 )et OK.
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Pour que votre modification rentre en compte cliquez sur Fichier, Nouveau, Classeur et Ok .

Les manipulations de feuilles dans un classeur se font à l’aide de la barre d’onglet
[image: image1.png]\Feuil1 {Feulz £ Feuld /'






[image: image3.png]44> [piM\Feuil1 {Feuil2 { Feuls /-





elle se compose de boutons, d’onglets et d’un curseur.

Le curseur 1 permet de déterminer la taille de la barre d’onglet et de la barre de défilement horizontale.

Pour le modifier, placez-vous sur le petit rectangle ; quand votre curseur se transforme en une double flèche 

cliquez et laissez appuyé .

Les onglets 3 représentent les différentes feuilles du classeur.

Les boutons ont les fonctions :
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A
Fait défiler les onglets jusqu'à la 1ère feuille du classeur.

B
Fait défiler les onglets d’une feuille vers la gauche.

C
Fait défiler les onglets d’une feuille vers la droite.

D
Fait défilez les onglets jusqu'à la dernière feuille du classeur.

Pour vous déplacer entre les feuilles, cliquez sur la touche CTRL du clavier et sur touche   ( ou sur CTRL et la 

touche  (
Pour sélectionner plusieurs feuilles, cliquez sur la première puis enfoncez la touche CTRL du clavier et cliquez 

sur chacune des feuilles.

Pour insérer une nouvelle feuille dans votre classeur, allez dans le menu déroulant Insertion et cliquez sur 

feuille.
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  et double cliquez et tapez un nouveau nom de 31 caractères maximum et validez.

Pour copier une feuille, allez sur l’onglet, maintenez la touche CTRL du clavier enfoncée et faites glisser 

l’onglet de la feuille le long de la barre d’onglets.

Ouvrez 2 autres classeurs, cliquez sur  Fichier, Nouveau, Classeur et OK 2 fois de suite

Pour disposer les classeurs  à l’écran  différemment cliquez sur la barre des titres d’une fenêtre puis cliquez sur 

le menu déroulant fenêtre et sur réorganiser :

Mosaïque divise la zone de travail en rectangles de taille égale.

Horizontal divise la zone de travail en bandes horizontales de taille égale.

Vertical divise la zone de travail en bandes verticales de taille égale.

Cascade dispose les fenêtres de telle sorte qu’elles empiètent les unes sur les autres.

Le fractionnement d’une fenêtre 

Ouvrez le document Excel E1, cliquez dans le menu déroulant Fichier, cliquez sur  ouvrir et sur la flèche à coté 

de Mes documents
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Puis sélectionnez  le dossier Mes documents et double cliquez dans le dossier Excel et sur le fichier Excel E1

Sélectionnez la cellule C7 puis cliquez dans Fenêtre dans la barre des menus déroulants et fractionner ; l’écran 

ce divise en 4 parties .

C’est une manière d’afficher simultanément plusieurs parties d’une grande feuille de calcul, les volets défilent 

simultanément horizontalement et verticalement.

Si le fractionnement n’est pas à l’endroit souhaité , vous pouvez toujours faire glisser les barres horizontale ou 

verticale à l’aide de la souris. Pour  déplacer les deux simultanément, faites glisser leur intersection.

Pour effacer un fractionnement, cliquez sur le menu déroulant fenêtre puis cliquez sur Supprimer le 

fractionnement .



Vous pouvez utiliser les curseurs de fractionnement horizontal et vertical pour créer un fractionnement

L’horizontal 2 est le petit bouton situé entre la flèche de défilement vertical et le bouton de fermeture de 

la fenêtre, le vertical1  est situé à droite de la flèche de défilement horizontal.

Positionnez le pointeur de la souris sur le curseur de votre choix; celui ci se transforme en une double 

flèche, 

cliquez et laissez le bouton enfoncé et déplacez-vous pour positionner le fractionnement.

Pour figer les fenêtres de fractionnement, cliquez dans le menu déroulant Fenêtre puis sur figer les 

volets.
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