Quverture et création de classeur

Ouverture et création de classeur

En plus de travailler dans le classeur vierge qui s’affiche quand vous démarrez
Quattro Pro, vous pouvez ouvrir un classeur existant qui a été enregistré sur
disque ou encore créer un nouveau classeur.
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Ouverture d’un classeur existant
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Pour travailler sur un classeur Quattro Pro déja enregistré sur disque, vous
devez d’abord ’ouvrir. Pour le faire, vous pouvez choisir la commande Ouvrir
du menu Fichier ou cliquer sur le bouton Ouvrir de la barre d’outils. Dans les
deux cas, la fenétre Ouvrir un fichier s’affiche a I’écran, ou vous pouvez
spécifier le lecteur, le dosster et le nom de fichier voulus. La

figure 2-1 présente la fenétre Ouvrir un fichier.

Figure 2-1 : Fenétre Quvrir un fichier
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Pour ouvrir un classeur existant :

1. Dans le menu Fichier, choisissez Ouvrir.
ou

. Cliquez sur le bouton Ouvrir de la barre d’outils.
2. Choisissez un lecteur et un dossier dans la boite a liste
déroulante Rechercher de la fenétre Ouvrir un fichier.
. Sélectionnez un fichier dans la liste.
. Choisissez Ouvrir.




