
103. La barre d’outils Mise en forme
Le tableau suivant récapitule les commandes de la barre d’outils Mise en
forme d’Excel 2003 et les commandes correspondantes d’Excel 2007.

Tableau 8-2 : Les commandes de la barre d’outils Mise en forme d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Police Onglet Accueil, groupe Police, commande Police

Taille de police Onglet Accueil, groupe Police, commande Taille de police

Gras Onglet Accueil, groupe Police, commande Gras

Italique Onglet Accueil, groupe Police, commande Italique

Souligner Onglet Accueil, groupe Police, commandes Souligner, Souligner

Aligner à gauche Onglet Accueil, groupe Alignement, commande Aligner le texte à
gauche

Au centre Onglet Accueil, groupe Alignement, commande Centrer

Aligner à droite Onglet Accueil, groupe Alignement, commande Aligner le texte à
droite

Fusionner et centrer Onglet Accueil, groupe Alignement, commande Fusionner et
centrer

Monétaire Onglet Accueil, groupe Nombre, commande Monétaire

Style de pourcentage Onglet Accueil, groupe Nombre, commande Style de pourcentage

Séparateur de milliers Onglet Accueil, groupe Nombre, commande Séparateur de
milliers

Ajouter une décimale Onglet Accueil, groupe Nombre, commande Ajouter une
décimale

Réduire les décimales Onglet Accueil, groupe Nombre, commande Réduire les
décimales

Diminuer le retrait Onglet Accueil, groupe Alignement, commande Diminuer le
retrait

Augmenter le retrait Onglet Accueil, groupe Alignement, commande Augmenter le
retrait

Bordures Onglet Accueil, groupe Police, commande Bordures
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Tableau 8-2 : Les commandes de la barre d’outils Mise en forme d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Couleur de
remplissage

Onglet Accueil, groupe Police, commande Couleur de
remplissage

Couleur de Police Onglet Accueil, groupe Police, commande Couleur de police

104. Le menu Fichier
Le tableau suivant récapitule les commandes du menu Fichier d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007.

Tableau 8-3 : Les commandes du menu Fichier d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Nouveau Bouton Office, commandes Nouveau, Nouveau classeur Excel

Ouvrir Bouton Office, commande Ouvrir

Fermer Bouton Office, commande Fermer

Enregistrer Barre d’outils Accès rapide, commande Enregistrer

Bouton Office, commande Enregistrer

Enregistrer sous Bouton Office, commande Enregistrer sous

Enregistrer en tant que
page web

Bouton Office, commandes Enregistrer sous, Type de fichier,
Page web

Enregistrer l’espace de
travail

Onglet Affichage, groupe Fenêtre, commande Enregistrer
l’espace de travail

Recherche de fichiers Bouton Windows démarrer, commande Rechercher

Autorisation Bouton Office, commandes Préparer, Limiter les autorisations

Aperçu de la page web Bouton Office, bouton Options Excel, menu Personnaliser,
Toutes les commandes, Aperçu de la page web
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Tableau 8-3 : Les commandes du menu Fichier d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Mise en page Onglet Mise en page, groupe Mise en page, lanceur de boîte de
dialogue

Zone d’impression Onglet Mise en page, groupe Mise en page, commande Zone
d’impression

Aperçu avant
impression

Bouton Office, commandes Imprimer, Aperçu avant
impression

Imprimer Bouton Office, commande Imprimer

Envoyer à, Destinataire Bouton Office, bouton Options Excel, menu Personnaliser,
Toutes les commandes, Destinataire

Propriétés Bouton Office, commande Préparer, Propriétés

Derniers classeurs
ouverts

Bouton Office, commande Documents récents

Quitter Bouton Office, commande Quitter

105. Le menu Édition
Le tableau suivant récapitule les commandes du menu Édition d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007.

Tableau 8-4 : Les commandes du menu Edition d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Annuler Barre d’outils Accès rapide, commande Annuler

Rétablir Barre d’outils Accès rapide, commande Rétablir

Couper Onglet Accueil, groupe Presse-papiers, commande Couper

Copier Onglet Accueil, groupe Presse-papiers, commande Copier
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Tableau 8-4 : Les commandes du menu Edition d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Presse-papiers Office Onglet Accueil, groupe Presse-papiers, lanceur du volet Presse-
papiers

Coller Onglet Accueil, groupe Presse-papiers, commande Coller

Collage spécial Onglet Accueil, groupe Presse-papiers, commandes Coller,
Collage spécial

Coller comme lien
hypertexte

Onglet Accueil, groupe Presse-papiers, commandes Coller, Coller
comme lien hypertexte

Remplissage Onglet Accueil, groupe Édition, commande Remplissage

Effacer Onglet Accueil, groupe Édition, commande Effacer

Supprimer Onglet Accueil, groupe Cellules, commande Supprimer

Supprimer une feuille Onglet Accueil, groupe Cellules, commandes Supprimer,
Supprimer une feuille

Déplacer ou copier
une feuille

Onglet Accueil, groupe Cellules, commandes Mise en forme,
Déplacer ou Copier une feuille

Rechercher Onglet Accueil, groupe Édition, commandes Rechercher et
sélectionner, Rechercher

Remplacer Onglet Accueil, groupe Édition, commandes Rechercher et
sélectionner, Remplacer

Atteindre Onglet Accueil, groupe Édition, commandes Rechercher et
sélectionner, Atteindre
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106. Le menu Affichage
Le tableau suivant récapitule les commandes du menu Affichage d’Excel
2003 et les commandes correspondantes d’Excel 2007.

Tableau 8-5 : Les commandes du menu Affichage d’Excel 2003 et les commandes
correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Normal Onglet Affichage, groupe Affichages classeur, commande Normal

Aperçu des sauts de
page

Onglet Affichage, groupe Affichages classeur, commande Aperçu
des sauts de page

Barre d’outils Il n’y a plus que la barre d’outils Accès rapide.

Barre de formule Onglet Affichage, commandes Afficher/Masquer, Barre de
formule

Barre d’état La barre d’état est toujours visible.

En-tête et pied de page Onglet Insertion, groupe Texte, commande En-tête et pied de page

Commentaires Onglet Révision, groupe Commentaires, commande Afficher
tous les commentaires

Affichages
personnalisés

Onglet Affichage, groupe Affichages classeur, commande
Affichages personnalisés

Plein écran Onglet Affichage, groupe Affichages classeur, commande Plein
écran

Zoom Onglet Affichage, groupe Zoom, commande Zoom

107. Le menu Insertion
Le tableau suivant récapitule les commandes du menu Insertion d’Excel
2003 et les commandes correspondantes d’Excel 2007.

Tableau 8-6 : Les commandes du menu Insertion d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Cellules Onglet Accueil, groupe Cellules, commande Insérer
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Tableau 8-6 : Les commandes du menu Insertion d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Lignes Onglet Accueil, groupe Cellules, commandes Insérer, Insérer des
lignes du tableau

Colonnes Onglet Accueil, groupe Cellules, commandes Insérer, Insérer des
colonnes du tableau

Feuille Onglet Accueil, groupe Cellules, commandes Insérer, Insérer une
feuille

Graphique Onglet Insertion, groupe Graphique, commande Colonnes

Caractères spéciaux Onglet Insertion, groupe Texte, commande Symbole

Saut de page Onglet Mise en page, groupe Mise en page, commande Saut de
page

Fonction Onglet Formules, groupe Bibliothèque de fonctions, commande
Insérer une fonction

Nom Onglet Formules, groupe Noms définis, commande Gestionnaire
de noms

Commentaire Onglet Révision, groupe Commentaires, commande Nouveau
commentaire

Images clipart Onglet Insertion, groupe Illustrations, commande Images clipart

Image à partir d’un
fichier

Onglet Insertion, groupe Illustrations, commande Image

Diagrammes Onglet Insertion, groupe Graphique

Objet Onglet Insertion, groupe Texte, commande Objet

Lien hypertexte Onglet Insertion, groupe Liens, commande Lien hypertexte
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108. Le menu Format
Le tableau suivant récapitule les commandes du menu Format d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007.

Tableau 8-7 : Les commandes du menu Format d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Cellules Onglet Accueil, groupe Police, lanceur de boîte de dialogue

Ligne Onglet Accueil, groupe Mise en forme, commande Hauteur
de ligne

Colonne Onglet Accueil, groupe Mise en forme, commande Largeur
de colonne

Feuille Onglet Accueil, groupe Cellules, commande Format

Mise en forme
automatique

Onglet Accueil, groupe Style, commande Mettre sous forme
de tableau

Mise en forme
conditionnelle

Onglet Accueil, groupe Style, commande Mise en forme
conditionnelle

Style Onglet Accueil, groupe Style, commande Style de cellules

109. Le menu Outils
Le tableau suivant récapitule les commandes du menu Outils d’Excel 2003 et
les commandes correspondantes d’Excel 2007.

Tableau 8-8 : Les commandes du menu Outils d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Orthographe Onglet Révision, groupe Vérification, commande Orthographe

Bibliothèque de
recherche

Onglet Révision, groupe Vérification, commande Recherche

Vérification des erreurs Onglet Formules, groupe Audit de formules, commande
Vérification des erreurs

196

Chapitre 8 - Bonus – Retrouver les commandes d’Excel 2003



Tableau 8-8 : Les commandes du menu Outils d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Espace de travail
partagé

Bouton Office, commandes Publier, Créer un espace de
travail de document

Partager le classeur Onglet Révision, groupe Modifications, commande Partager le
classeur

Suivi des modifications Onglet Révision, groupe Modifications, commande Suivi des
modifications

Protection Onglet Révision, groupe Modifications

Valeur cible Onglet Données, groupe Outils de données, commandes
Analyse de scénarios, Valeur cible

Gestionnaire de
scénarios

Onglet Données, groupe Outils de données, commandes
Analyse de scénarios, Gestionnaire de scénarios

Audit de formules Onglet Formules, groupe Audit de formules

Macro Onglet Développeur, groupe Code, commande Macros

Macros complémentaires Bouton Office, bouton Options Excel, menu Compléments

Options de correction
automatique

Bouton Office, bouton Options Excel, menu Vérification,
Options de correction automatique

Personnaliser Bouton Office, bouton Options Excel, menu Personnaliser

Options Bouton Office, bouton Options Excel

110. Le menu Données
Le tableau suivant récapitule les commandes du menu Données d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007.

Tableau 8-9 : Les commandes du menu Données d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Trier Onglet Données, groupe Trier et filtrer, commande Trier
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Tableau 8-9 : Les commandes du menu Données d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Filtrer, Filtre automatique Onglet Données, groupe Trier et filtrer, commande Filtrer

Sous-totaux Onglet Données, groupe Plan, commande Sous-total

Validation Onglet Données, groupe Outils de données, commande
Validation des données

Table Onglet Données, groupe Outils de données, commandes
Analyse de scénarios, Table de données

Convertir Onglet Données, groupe Outils de données, commande
Convertir

Consolider Onglet Données, groupe Outils de données, commande
Consolider

Grouper et créer un plan Onglet Données, groupe Plan

Rapport de tableau croisé
et dynamique

Onglet Insertion, groupe Tableaux, commande Tableau
croisé dynamique

Données externes Onglet Données, groupe Données externes

Liste Onglet Insertion, groupe Tableaux, commande Tableau

XML Onglet Développeur, groupe XML

Actualiser les données Outils de tableau croisé dynamique, onglet Options, groupe
Données, commande Actualiser

111. Le menu Fenêtre
Le tableau suivant récapitule les commandes du menu Fenêtre d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007.

Tableau 8-10 : Les commandes du menu Fenêtre d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Nouvelle fenêtre Onglet Affichage, groupe Fenêtre, commande Nouvelle
fenêtre
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Tableau 8-10 : Les commandes du menu Fenêtre d’Excel 2003
et les commandes correspondantes d’Excel 2007

Excel 2003 Excel 2007

Organiser Onglet Affichage, groupe Fenêtre, commande Réorganiser
tout

Comparer en côte à côte
avec

Onglet Affichage, groupe Fenêtre, commande Comparer en
côte à côte

Masquer Onglet Affichage, groupe Fenêtre, commande Masquer la
fenêtre

Afficher Onglet Affichage, groupe Fenêtre, commande Afficher la
fenêtre

Fractionner Onglet Affichage, groupe Fenêtre, commande Fractionner

Figer les volets Onglet Affichage, groupe Fenêtre, commande Figer les volets

Classeurs ouverts Onglet Affichage, groupe Fenêtre, commande Changement
de fenêtre
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et imprimer les formules, 134
la date du jour, 157
le texte en diagonal, 100
plusieurs vues d’une feuille
simultanément, 137
un texte WordArt, 124

Ajouter
des effets aux images, 105
des liens hypertextes, 98
des sous-totaux, 162
ses propres couleurs, 97

un arrière-plan, 137
un commentaire dans une formule,
168
un diagramme SmartArt, 114
une zone de texte, 129

Ajuster
et faire pivoter un objet, 127
l’impression à la page, 149
une valeur à l’aide de la fonction
Valeur cible, 166

Atteindre directement des cellules, 43

B
Barre, 17

de défilement, 17

C
Calculer le temps écoulé entre deux
dates, 158
Changer la couleur du quadrillage, 135
Coller des cellules avec liaison, 49
Colorier

une cellule suivant son contenu, 88
une ligne sur deux dans un tableau, 94

Compter toutes les cellules vides, 165

Convertir
le texte en majuscules, 167
un tableau en plage de cellules, 178

Créer
des listes personnalisées, 52
facilement un tableau, 172
son propre style, 91
un nouveau style de cellule, 96
un nouveau style de tableau, 95
une liste de choix, 82

D
Découvrir le mode Mise en page, 139
Défilement, 18
Définir l’ordre d’affichage
des objets, 128

Délimiter la zone à imprimer, 151
Dispatcher les valeurs dans plusieurs
cellules, 160
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E
Effacer la mise en forme, 102 Exécuter une macro, 181

F
Faire un compte à rebours, 159
Faire un zoom sur une sélection, 146

Figer le déplacement de lignes ou de
colonnes choisies, 147
Filtrer les valeurs uniques, 73
Forcer un saut de page, 135

I
Importer des données à partir d’un
fichier texte, 85
Imprimer

plusieurs classeurs
simultanément, 151
tout le classeur, 151

Insérer
du texte dans une forme
automatique, 131
une image, 103
une liste déroulante, 185

L
Limiter le nombre de caractères
à saisir, 46

M
Maîtriser les règles de calcul, 154
Mettre en exergue les valeurs minimale
et maximale, 168

Mettre en forme un tableau, 179
Mettre en valeur des graphiques, 117
Modifier l’échelle d’un graphique, 121

N
Nommer des cellules, 76

P
Placer une image dans un
commentaire, 50
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R
Rechercher et remplacer, 62
Remplir automatiquement
des cellules, 55

Répéter les titres sur chaque feuille
imprimée, 148

S
Saisir des données, 42
Sélectionner plusieurs feuilles, 44
Sens de déplacement, 45

Supprimer
des cellules vides non contiguës, 47
les doublons, 73
les doublons d’une liste, 161

T
Traduire du texte, 75
Trier des données, 66

Trouver un synonyme, 74

U
Utiliser

la Calculatrice, 159
le Presse-papiers, 57

les sommes automatiques
dans un tableau, 176

Z
Zone Nom, 42
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