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IMPORTANT 

AVERTISSEMENT 
Les documents qui suivent ont été testés avec la suite 

Office 2019 (EXCEL, WORD, POWERPOINT).  

Dans les pages qui suivent, vous trouverez une liste de 

correspondances entre la version française et la version 

anglaise des noms des rubriques de menu d’EXCEL 
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Français Anglais 
Fichier File 

FichierNouveau FileNew 

Fichier Ouvrir File Open 

Fichier Fermer File Close 

Fichier Enregistrer File Save 

Fichier Enregistrer Sous File Save As 

Fichier Options  File  Options 

Fichier Options StandardAfficher l’onglet 

Développeur dans le ruban 

File  OptionsPopularShow Developper tab 

in the ribbon 

Fichier Options Personnaliser File  OptionsCustomize 

Fichier Options ComplémentsSolveur1 File  OptionsAdd-InsSolver 

Fichier Préparermodifier les liens d’accès aux fichiers File PrepareEdit Links to files 

Enregistrer Save 

Annuler Undo 

Répéter Redo 

? ( menu désigné par un point d’interrogation ) ? (Help) 

Accueil Home 

AccueilPresse-papiersCouper HomeClipboardCut 

AccueilPresse-papiersCopier HomeClipboardCopy 

AccueilPresse-papiersColler HomeClipboardPaste 

AccueilPresse-papiersReproduire la mise en forme HomeClipboardFormat Painter 

AccueilPolice HomeFont 

AccueilAlignement HomeAlignment 

AccueilNombre HomeNumber 

AccueilStylesMettre sous forme de tableau2 HomeStylesFormat as table 

AccueilStylesStyles de cellules HomeStylesCell Styles 

AccueilCellulesInsérerInsérer des cellules HomeCellsInsert Insert Cells 

AccueilCellulesInsérerInsérer des lignes dans la 

feuille 

HomeCellsInsert Insert Rows 

AccueilCellulesInsérerInsérer des colonnes dans la 

feuille 

HomeCellsInsert Insert Columns 

AccueilCellulesInsérerInsérer une feuille HomeCellsInsert Insert Sheet 

AccueilCellulesSupprimer HomeCellsDelete 

AccueilCellulesSupprimerSupprimer une Feuille HomeCellsDelete Delete Sheet 

AccueilCellulesFormathauteur de ligne HomeCellsFormatRow Height 

AccueilCellulesFormatlargeur de colonne HomeCellsFormatColumn width 

AccueilCellulesFormatDéplacer ou copier une 

feuille 

HomeCellsFormatMove or Copy Sheet 

AccueilCellulesFormatProtéger la feuille3 HomeCellsFormatProtect Sheet 

AccueilCellulesFormatFormat de cellule HomeCellsFormat Format cells 

AccueilEditionSomme AccueilEditionAutoSum 

AccueilEditionRemplissage HomeEditingDown 

AccueilEditionEffacer HomeEditingClear all 

AccueilEditionTrier et filtrerTri personnalisé HomeEditingSort & FilterCustom Sort 

AccueilEditionTrier et filtrerFiltrer HomeEditing Sort & FilterFilter 

AccueilEditionRechercher et 

SélectionnerRechercher 

HomeEditingFind & SelectFind 

AccueilEditionRechercher et 

SélectionnerRemplacer 

HomeEditingFind & SelectReplace 

AccueilEditionRechercher et SélectionnerAtteindre HomeEditingFind & SelectGo To 

                                                           
1 Remplace la commande « OutilsMacro complémentaire» de la version 2003 
2 Anciennement « Format automatique » 
3 Il est également possible de protéger une feuille à partir de l’onglet « Révision ». 
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Français Anglais 
Insertion Insert 

InsertionTableaux Tableau Croisé Dynamique InsertTablesPivot table 

InsertionTableauxTableau InsertTablesTable 

InsertionIllustrationsImage InsertIllustrationsPicture 

InsertionGraphiques InsertCharts 

InsertionTexteObjet InsertTextObject 

Mise en page Page Layout 

Mise en page Mise en pageSauts de pageInsérer un 

saut de page 

Page LayoutPage Set upBreakInsert Page 

Break 

Formules Formulas 

FormulesBibliothèque de fonctionsinsérer une 

fonction 

Formulas Function LibraryInsert function 

FormulesNoms définisGestionnaire des noms FormulasDefined NamesName manager 

FormulesAudit de formules FormulasFormulas auditing 

Données Data 

DonnéesDonnées externes Data Get External Data 

DonnéesConnexionsActualiser tout DonnéesConnectionsRefresh all 

DonnéesTrier & filtrerTrier DataSort & filterSort 

DonnéesTrier & filtrerFiltre Data Sort & filterFilter 

DonnéesTrier & filtrerAvancé Data Sort & filterAdvanced 

DonnéesOutils de donnéesConvertir DataData toolsText to Columns 

DonnéesOutils de donnéesData validation DataData toolsData validation 

DonnéesOutils de donnéesConsolider DataData toolsConsolidate 

DonnéesOutils de donnéesAnalyse de 

scénariosValeur Cible 

DataData toolsWhat-If AnalysisGoal Seek 

DonnéesOutils de donnéesAnalyse de 

scénariosGestionnaire de Scénarios 

DataData toolsWhat-If AnalysisScenario 

manager 

DonnéesAnalyseSolveur4 DataAnalysisSolver 

Révision Review 

RévisionOrthographe ReviewSpelling 

RévisionModificationsProtéger la feuille ReviewChangesProtect sheet 

Révision ModificationsProtéger le classeur ReviewChangesProtect workbook 

Affichage View 

AffichageAffichages classeurPlein Ecran View...Full Screen 
AffichageAffichages classeurAffichages personnalisés Viewworkbook viewsCustom Views 

AffichageAfficher/MasquerBarre de Formule ViewShow/HideFormula Bar 

AffichageZoomZoom ViewZoomZoom 

AffichageFenêtreNouvelle Fenêtre ViewWindowNew Window 

AffichageFenêtreRéorganiser tout ViewWindowArrange all 

AffichageFenêtreMasquer ViewWindowHide 

AffichageFenêtreAfficher ViewWindowUnhide 

AffichageFenêtreFractionner ViewWindowSplit 

AffichageFenêtreFiger les volets ViewWindowFreeze Panes 

AffichageMacrosMacrosEnregistrer une macro View MacrosMacrosRecord Macro 

AffichageMacrosMacrosAfficher les macros View MacrosMacrosShow macros 

Développeur Developer 

DéveloppeurCodeVisual Basic DeveloperCodeVisual Basic 

DéveloppeurCodeMacros DeveloperCodeMacros 

DéveloppeurCodeEnregistrer une macro DeveloperCodeRecord macro 

DéveloppeurCodeSécurité des macros DeveloperCodeMacro Security 

DéveloppeurContrôlesInsérerBouton 

…Affecter une Macro 

DeveloperControlsInsertCommand Button 

                                                           
4 S’il n’est pas installer, utiliser FichierOptions ComplémentsSolveur, pour l’installer. 
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Comment utiliser cette brochure 
 

 

Cette brochure a été conçue comme un manuel d’auto-

apprentissage. 

 

 

Elle comporte : 

 les descriptions des thèmes séance par séance, 

 les manipulations détaillées, 

 l’explication de la raison de ces manipulations, voire une 

explication plus théorique lorsque ceci est nécessaire. 

 

Votre chargé de Travaux Dirigés vous aidera ponctuellement, 

lorsque ces explications vous paraîtront insuffisantes ou 

incompréhensibles. 

 

Les ressources mises à disposition sur le PIX sont complétées 

par des ressources disponibles en ligne sur l’ENT (l’espace 

numérique de travail ; e-cours) de l’université Paris 1 

 

 

Vous devez faire chaque exercice ou thème de TD au moins 

deux fois, sinon trois fois, afin de maîtriser pleinement le 

sujet :  

 une première fois en suivant la brochure ou les ressources 

en ligne, 

 une seconde fois sans son aide. 

 Vous répéterez ce travail une troisième fois, soit dans les 

salles de libre service qui sont à votre disposition dans les 

locaux de l’Université, soit chez vous si vous possédez le 

matériel et le logiciel. 


