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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pstaglases des coude
DenisBelot.

Le cours a étitaliséen réponse aux diverses qlimss posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre delauiereation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est régulierement adapté pour tenimpte des demaeds et des ®vol uti ons |
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctionsLes exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent pas
des modeles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incoh®rences demeurent
faute de ®Bvappe, oaddres techniques ou dbéune i mpr
nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marqes déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par leur
éditeur respectif.

La | oi du 11 mars 1957 ndédautori se alexcomesoun ®as 2
reproductions strictement réservéed d usage priv® du copiste et no.l
collectivee et , ddéautre part, gue | es anal yses et [
doéoil lustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans eeont e ment de | 6 a
de ses ayants droit ou ayant cause, est illic{@&linéa Zr article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagon
sanctionnée pdr 6 a r425ietcstivent du Codeénal.

Usage dblnternet
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acceés au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la Iégislation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indiBatis un diagnosticgxis sur un matériel il peut
°tre difficile de c¢er npousnk pomnsiergauqureas étre enuppoarb |l  me
responsable de problémes ou pannes survenant supkaprematériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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APrincipes g®n®r aux

1- Principe

Vis Clous Rondelles
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Un tabl eur est comparable © un rayonnage sau
qui peuvent étre des nombres, des formules (ou calculs)extau

A B C D E

Quantité Prix Montant
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Exemple de classeur avec des nombres, des formules et du texte

A B C D

1 Libellé Quantité | Prix unitaire |Montant

2 Pelle 2 15,00€ 30,00€
3 Pioche 3 14,75 € 44 25 €
4 Rateau 1 12,25 € 12,25 €
5 Terreau 3 3,50€ 10,50 €
6 Sécateur 1 25,50 € 25,50 €
7 Total 122.50€
8

9

Les cases du tableau sont habituellement appelées cellules.
sOoappell e wun
Un classeur peut étre composé de plusieurs feuilles.

Le document

cl asseur
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B.Premerer di'ceg ®al i ser)

En B1 mettez la valedrb
En A2 mettez la valelt
En D1 mettez la valeur 3

En C3, réalisez la formule suivante

15 3]

=B1*A2+D1

B WN R

Validez avec la touche Entrée

A B C D
15 3

W N
[\

4

Puis changer la valeur de la cellule A2 en remplacant le chiffre 2 par tne ¢hif
Il suffit de cliquer sur A2 et indique.

Valider avec la touche Entrée.
Constatez que la formule a changée.

A B C D

15 3

B W N
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Puis remettez 2 en A2 (pour revenir a la situation précédente).
Tapez le texte Résultat» en B3

BN -

A

B 5

15

Résultat 33

Changez la formule

Faites un double clic en C3 et remplacer le symbele gar un symbole-«

A B C D
1 15] _ 3]
2 2
3 Résultat =B1*A2+D1
4
_U-tilisez le retour arriere et indiquez le symbolex
A B C D
1 15 \ 3]
2 2 i\ |
3 Résultat =B1*A2-D1
4
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Validez avec la touche Entrée et constatez que le résultat a changé

A B C D

15 3
N
2 N\

Résultat 27 |

= W N

Dans cet exercice noayons saisi des nombres, nous avons créé une formule.

Nous avons corrigé les nombres et la formule a changé de résultat.

Nous avons ensuite saisi du texte, car dans les cellules nous pouvons mettre indifféeremment
des valeurs numériques ou du texte.

Puis afin, nous avons changé la formule.

A chaque changement la formule est automatiquernseatculée
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CExercice pour r®alis'er une factu
L a r®al i sati on ddune facture simpl e per met
fonctionnement dOExcel

A

(Remarque cette facture sera donc simple et noéi
complexités inutiles pour une premiére ajue)
Résultat finat

Francois Galliot
7, rue des Granges
25000 Besancon
Monsieur Jean Dupont
15, rue de la Gare
70100 Gray
Désignation Quantité Pu Montant
Pelle 3 20,00 € 60,00 €
Pioche 2 32,00 € 64,00 €
Rateau 4 25,35 € 101,40 €
€
€
€
Total HT 225,40 €
Tvaa 20 % 45,08 €
TTC 270,48 €
Tapez | 6ent °te
A
1 Francois Galliot
2 7, rue des Granges
3 25000 Besancon
.
Tapez | 6adresse du client

Monsieur Jean Dupont
15, rue de la Gare
70100 Gray

1Cet exercice noest quoune iklefonconnementiExcel. p®dagogi que p
Cet exercice ®tant r®alis® dans un temps | imit®, il
obligatoires.
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Tapez | 6ent°te: du corps de facture

Désignation Quantité Pu Montant

Tapez la premiére ligne de facture
(ne pas mettre de décimales au prix unitaire, elles seront mises ultérieurement).

Désignation Quantité Pu Montant
Pelle 3 20

Réaliser Igpremiére formule

Tapez = puis cliquez sous | a quantit®, tapez
Quantité Pu Montant
L 2 C|
[ ] 20{=C11*D11
A =

et validezavec la touche Entrée.

Remarque nous remplirons | es autres | ignes ultd
préparer les formules pour les lignes suieant
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Recopiez | a formule v(@arexenlple): bas, jJjusqudo~ | a

Montant
) 60|
;I.

Montant
60

Montant

o o o o O

Ne pas sbéboccuper du symbbple qui est apparu e

=
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Réalisez le totahors taxes :

Se placer en dessous des lignes de montant, en ligne 17

Montant

o O O O O

Faire un clicsur le bouton Somme automatique en haut a droite

J = S::n% automatique -

E Re issage *
at
La somme est propos®e de |l a |ligne 11

Montant
ey -5

DE EDE
| 0
! !
| 0
! !
| 0

!
| 0
! !
| 0}
[ T
|:50MME{@}
[ SOMME(nombrel; [nombre?]; ...) |

1Ce symbol e s 0 agQreedue) significisgmmea» eff rhathéntatique.
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Le montant total hors taxes apparait

Montant
60

o O O O O

60

Nous allons ajouter les libellés des trois cellules

Total HT 60
Tvaa20%
TTC

Puis nous réalisons farmule de la TVA:

Total HT 60
Tvaa20% =E17*20%
TTC

Puis la formule du TTC

Total HT | 60|
Tvaa20% | 12|
TTC =E17+E18
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Certaines lignes sont vides, mais la structure de la facture est préte
A B C D E

Frangois Galliot

7, rue des Granges
25000 Besancon

Monsieur Jean Dupont
15, rue de la Gare
70100 Gray

WO e~ o e W | =

—
=]

Désignation Quantité Pu Montant
Pelle 3 20 60

f—
—

j—
(%]

-
[S5]

—
(%, ]

—
s
o o o o o

—
[=a]

Total HT 60
Tvaa20% 12
TTC 72

Ty ey gy
o oa |~

)
)

cellules de D11
D11 et en

S®l ectionnez | es
(Cliguez aumilieud e | a
indiqué cidessous)

Pu Montant

[—— .2[}

Total HT
Tvaa 20 %
TTC

MESGGGGGS

Et cliquez sur le Bouton du format monétaire

LCVEIV T Ul UL

atiqguement  Standard

B - % 000 | <58
Pl Mombre
T

Les montants sont arrondis et les décimales apparaissent.
(Désélectionnez en cliquant sur une cellule quelconque)

jusqubé” E19
nmda comrhee n a n t

Excel initiationl Denis Belot vendredi 2 octobre 202010:00



-15

Remplissez les autres lignes de votre facture

Désignation Quantité Pu Montant
Pelle 3 20,00 € 60,00 €
Pioche 2 32,00 € 64,00 €
Rateau 4 25,35 € 101,40 €
- £
- £
- £
Total HT 22540 €
Tvaa20% 45,08 £
TTC 270,48 £

Votre facture est pratiquement achevée dans sa structure et dans son contenu.
Nous allons ajouter quelques attributs esthétiques.

Frangois Galliot
7, rue des Granges
25000 Besancon
Monsieur Jean Dupont
15, rue de la Gare
70100 Gray
Désignation Quantité Pu Montant
Pelle 3 20,00 € 60,00 €
Pioche 2 32,00€ 64,00 €
Rateau 4 25,35€ 101,40 €
- £
- £
- £
Total HT 225,40 €
Tvaa20% 45,08 £
TTC 270,48 £
Un cadre pour | dadresse
un surlignagé
Remarque on peut ®ga|ement
facture: Num®r o de facture,

du cl

ajouter

Dat e,

ent ,

di
NA Si

pour | e

verses

me

ret éet c.

Excel initiation Denis Belot vendredi 2 octobre 202010:00



DEnregi strer,
OngletFichier Enr egi strer

ccueil Insertl

Lﬂ Enregistrer

| E\Enregistrer S0US |
ﬁ\guwir

-16-

enregistrer
sousé

-
Enregistrer sous

S5

@Ov|@ » Bibliothéques » Documents »

- | 43 | | Rechercher dans : Documents 0O |

Organiser + Mouveau dossier

= - @

. Supports
. SupportsPdf
. Programmes

. Facturation Nom

). Clients . Administrations
¢)j’ Scan . Batappli
4 Teléchargements | Baudinformatique

. Belot site web

4 Bibliothéques
@ Documents

Bibliothéque Documents

Inclut: 2 emplacements

. Blocs-notes OnelNote
. brother DCP340CW réparation

Organiser par:  Dossier ™

»

Modifié le Type

20/04/201017:15 Dossier de fichier
29/09/2010 10:36 Dossier de fichier
24/09/2010 18:51 Dossier de fichier
15/12/201017:09 Dossier de fichier
18/10/201016:39 Dossier de fichier
19/10/2010 08:13 Dossier de fichier _

[&] Images - 4

] 3

Mom de fichier: | facture Dupont]

Type: [ Classeur Excel

Auteurs: Denis Belot

[T Enregistrer les
miniatures

. Cacher les dossiers

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Titre : Ajoutez un titre

Qutils [ Enregistrer ] ’ Annuler

SOoOuUs
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La fonction enregistrer est utilisée la premiere fois pour créer le document sur la mémoire
di sque. 'l sbéagit mémoifeaivetversdeddisque copi e depui s

N

& .

Mémoire vive
Excel
Enregistrement
Windows Qur le disque
| Windows | | Bxcel |
Processeur

La fonction enregistrer est utilisée les autres fois (pour le méme document).
Le document est déja présent sur le disque. On copie sur le disque le doavewies
modi fications qui ont ®t ® r ®ali s®es depui s |
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E.l mpri mer
Onglet Fichier | mpr i mer é

@ = K facture Dupont - Microsoft Excel
ueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Belot
|l Enregistrer Jﬂ(
o

[EL Enregistrer sous @
— Copies: 1 z
uvrir

Imgrimer Prangois Galliot
B 7, rue des Granges
G Fermer 2500 Besangon
Informations Imprimante
./ Brother DCP-340CW USE Printer -
Récent I
Propriétés de I'imprimante Designston Quantite  Fu ontant
Nouveau Pelle 3 2000€ B
Paramétres Pioche: 2 nge s
rateau 4 s wwE
€
Imprimer les fevilles actives . T e
: Tmprimer uniquement les feuilles actives s
T AT Eor
Pages: s s : Tvai195% mse
m e
DDAssemblé -
123 123 123
[ options
Orientation Portrait -
[ quitter
A4

21 emx 29,7 em

Marges normales
4 Gauche: 1,78 cm Droite: 1,78 cm

[ Pas de mise & I'échelle

1100 Imprimer les feuilles en taille réelle

Mise en page

Des r®gl ages sont possibles avant doéi mpri mer
| mpri mer avec modification des options (nomb

Sur la droite figureuAper - u avant i mpression pour voir |
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FExercice pour r®aliser u
Résultat finat
A B C D

1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 |Vendeur1 100 175 120 395
3 |Vendeur 2 155 200 121 476
4 Vendeur 3 134 112 100 346
5 |Vendeur 4 250 75 75 400
6 |Total 639 562 416 1617
S

ne

Remplir le tableau comme indiquédgssous
(Ne pas remplir le contenu de la ligne Total, ni la colonne Total)

A B C D E
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeurl 100 175 120
3 |Vendeur2 155 200 121
4 Vendeur3 134 112 100
5 Vendeurd 250 75 75
6 |Total
7

Faire la somme de la colonne B (Rayon H)
Se placer en B6, et cliqguez sur le Bouton Somme automatique

% Somme automatique -
@ RE%issage ~

].

Vérifiez la proposition et valideavec la touche Entrée :

A B

Rayon H Rayor

Vendeur 1 r ””” 1 'IZHH-J?

Vendeur 2 E 155;

Vendeur3 | 134

Vendeur 4 L ””” gSD_ﬂI

|Total ~SOMME(EPIEE)

SOMME(mombrel:

b al
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Faire la somme de laigne 2 (Vendeur 1)
Se placer en E2t cliquez sur le Bouton Somme automatique

] % Somme automatique ~
@ Re%issage -

Vérifiez la proposition et valideavec la touche Entrée :

A B = D E F

1 Rayon H Rayon F Rayon E 1T0ta|
2 |‘u‘endeur1 [ 100 175 121:1} ﬂDMME{m}

3 Vendeur2 155 200 121 [ SOMME(nombrel; [nombr

Recopiez le total de la colonne B vers la droite

5 |Vendeur4 250

6 |Total 639)

7 "

8 )/

: ;
5 |Vendeurd 250 75 75
6 |Total 629] L
&

Puis appliquez la méme technique dansolannek (vers le bas) :

D E
nE Total
120 395
121
100
75
416 395 +

Votre tableau est achevé dans sa structure.

A B C D E

1 Rayon H Rayon F Rayon E Total

2 Vendeurl 100 175 120 395
3 Vendeur2 155 200 121 476
4 |vendeur 3 134 112 100 346
5 |Vendeurd 250 75 75 400
6 Total 639 562 416 1617
7
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Faites une modification dans les nombres, mettez 2002 (ade 100) dans la cellule B@our
constater que les totaux sont modifiés simultanément.

Enregistrez votre document.

Actuell ement, votre tableau nbdest pas encore

Transformer votre document en tableau.réel

Positonnezy ous noéi mporte 0% dans | e tableau, puis
]

forme |Mettre sous forme|Styles de | Insérer Supprimer Formg
cellules = < ~ ~

Mettre sous forme de tableau m

0Ol se trouvent les données de votre tableau ?
==

Mon tablesu comporte des en-tétes

[ 0K ][ Annuler ]

Validez avec Entrée.

£
Y

2 |Vendeur1 100 175 120 395
3 |Vendeur2 155 200 121 476
4 [Vendeur 3 134 112 100 346
5 [Vendeur4 250 75 75 400
6 Total 639 562 416 1617
7

Votre tableau est réellement reconnu par Excel.
Diverses fonctions spécifiques sont attribuées a ce tableau.

Réenregistrez ce document.
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G.Transfor mer
Ouvrez lafacture que vous avez enregistrée précédemment

A B C D
1 Frangois Galliot
2 7, rue des Granges
3 25000 Besangon

4
5 Monsieur Jean Dupont

6 15, rue de la Gare

7 70100 Gray

8

9

10 Désignation Quantité Pu Montant

1 Pelle 3 20,00 € 60,00 €
12 Pioche 2 32,00 € 64,00 €
13 Rateau 4 25,35 € 101,40 €
14 €
15 €
16 €
17 Total HT 22540 €
18 Tva 3 19,6% 44,18 €
19 TTC 269,58 €
20

21

-22-

un

Ef facez toutes

v al

A B C D
1 Frangois Galliot
2 7, ruedes Granges
3 25000 Besan¢on
4

[CRI-RENAE- ]

Désignation Quantité Pu

Montant

11
]
13
14
15
16

17
18
19

Total HT

TTC

Tvaa19,6% -

mom o m o mm m

20

document en

eurs sp®cifiques

Puis enregistrez en choisissant comme type Modéle Excel

Bouton Office,

(] Enregistrer sous

enregistrer

_Jw[J] « DenisBelot » AppDats » Roaming » Microsoft » Templates »
(@] PP g P

o[ =

Organiser v Nouveau dossier

[5 Documents B

Nem Modifié le
I
? ’;‘ag“ Document Themes 13/09/2010 1000
| e LiveContent 27/09/2010 2204
(] Téléchargement N
& v Smartar Graphics 02/10/2010 18:18
~ umwFactiomod 19/06/2010 16:20

) Groupe résidentiel

18 Ordinateur
&, Disquelocal ()
s RECOVERY (D)
Nom defichier: facture type

Type
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers

Modéle Microsoft ..

GRE———

Type: (Modéle Bxcel

Asteune Classeur Bxcel
" Classeur Excel (prenant en charge les macros)
Classeur Excel binaire
Classeur Excel 97 - 2003
+ Cacher les dossier Données XML
Page Web & fichier unique
S J3ge e

Modéle Excel (prenant en charge les macros)
Medeéle Excel 97 - 2003

sousé

(Placezéventuellerantvotre modéle sur le bureau.)

mo d

ddéun
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H.l nt er f ace

1 - Principaux éléments

Onglet fichier IBarre d(‘)outili

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

;; Calibri 11 - XA |= =[5 » | Sirenvoyeraaligne auto Ruban
- \
Coller ¥ G I s~ - d-rA-I|EE  £= = | 34 Fusionner et centrer ~
Presse-papiers s Police i Alignement
Lanceur de boite de dialogu c q
(Plus doéopti ommances
(courantes)
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2 - Bouton Fichier Office 2010

Ce bouton regroupe |l es fonctions courantes d
(Dans les anciennes versions, ces éléments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils)

Accueil In

Q Enregistrer

Enregistrer sous

ﬁ Cuvrir

[ Fermer

Informations

NOUW
1

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
|z_:'| Options

Quitter

(Noter enpatrticulier les Options, qui regroupent tous les réglages, qui étaient auparavant dans
Menu Outils, Options.)

@ Options générales dutilisation d'Excel

Options dinterface utlisateur

Barre " outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Hom ' utilisateur : | Denis Belot.
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3- Le Ruban
Le ruban regroupe | 6ensemble des fonctions s
Accueil | Insertion Mise en page Formules Donnges Révision Affichage Developpeur

o
l' & Calibri 1l v A AT =S¢  standard - % @
By~

Coller G 7 8§~ - M A- =
F = =1

-

=
Fad ~ | B~ 9 oo | <22 00 Mise enforme Mettre sous forme
. @ A9 =0 onditionnelle~  detableau

Style

Presse-papiers

Alignement [ Mombre P

4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

5- Les Groupes

Chague Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presspapi ers, Groupe Policeé)

Standard

-

| Pfresse-papiers Palice

Alignement Mombre
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6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
| 6 e ble daesncommandes et options, y compris celle qui sont moins courantes.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affic

oo
& Calibri 11 - AT A %] B =S¢  standard
Ea- .

Coller & G [ 8- iE- &'é' == %. o 0l

%

Presse-papiers 1 Police [F} Alignement

Lanceur

Format de cellule

[ Nombre | Aignement | Poiice | Bordure |

Alignement du texte Orientation

Horizontal : + .

Standard =] Retrait e
Vertical : |u &" ._

Bas

[
7
2
[
S

[ ustification distribuge
Contréle du texte *

Renvoyer 4 la ligne automatiquement A

Ajuster 0 || dearés

Eusionner les cellules

De Droite & Gauche
Orientation du texte :

e |3

Boite de

dialogue
7 - Apercu instantané
Si un texte est s®lectionn®, | 6aper-u est i
valider).
Arial Bm A = g%] Boe S¢  standard -
T Calibri (Corps) Al(EE = @ @v Y 000 | 00 M
Toutes les polices L - - A0 o
J: ,:&' ﬂanCYFB =|pent | Mombre |
L% Aharoni mtan L || ——— =
| RLEER] ~_RAYONH RAYONF RAYONE
i andae sy 1 100 178
T sngrana Mew afan 2 158 200
T .'\ngsa:\a.T..TPC afan : ;; 1;:
T Aparajita GLrEicey 639 562
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8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour |l es images et |l es dessins |l es onglets s
sont sélectionnés.
Si une 1 mage est Fer@dtee cetti ol N"Onvhémdges epmaraigseneé t ¢
Siun dessin est séleaiocn ®, | éoma@| et ¢ Ouils Ressiewtapparaissent.

Outils de dessin DU

Format

Ces onglets sp®cifiques disparaissent d s qu

9- Mi ni barre dbéoutil s
Cette mini barre déoutils appara’t d s qudun

346 Arial =10 -

400 R 7 a-A N

Grags (Cirl+G]

Excel initiation Denis Belot vendredi 2 octobre 202010:00



10-Barre dobéboutils acc s rapide
Cette barre est personnalisable est permet d

Pour ajouter ° la barre dbéacc s rapide
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