Quvrir un fichier existant

Lancer le logiciel :

Barre de Titre

Barre de Menus

Barre d'Outils

Deux possibilités :

» L'icbne "Ouvrir"
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La fenétre "Ouvrir" se présente : (elle est identique a la fenétre "Enregistrer $ous
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1 - En fonction du logiciel, "Regarder dans" proposee répertoire par défaut
2 - Choisir un répertoire (double clic), son nom s'dfche dans "Regarder dans"
3 - Nommer le fichier : par exemple "Mon premier fichier"

4 - Cliquer sur le bouton "Ouvrir"

Aprés modification du fichier :

Il est possible de I'enregistrer rapidement en djuant sur l'icbne "Enregistrer

dans la barre d'outils
\ B4 Microsoft Excel - Classeurl

Le fichier sera sauvegarder
au méme endroit, avec le méme nom
et remplacera la version précédente.
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