ECc-L-LAMISE EN FORME

» Format des lignes/

» LES COLONNES
ELARGIR 1 COLONNE

colonnes

©)

5 |! Largeur: 35,14 (251 pixels) |

@ Sélectionner une cellule du la feuille pour activer

@ Positionner la souris comme indiqué

® Cliquer/Glisser pour élargir la colonne. *t*

® Cliquer sur le A de la premiere
colonne pour la sélectionner

@ Touche + clic colonne B + clic C
® Positionner la souris entre 2 colonnes

A & & :
1 |Suivi des commandes clients
la commande

2
3 ® |
4 |Nom Eéf contact Compte clier|
5 |LEGRAMD'OR2 I'::Llﬂllﬁ 411LEGOO
6 |DOCTEUR KNOCK t::LIDlS? 411D0C00
7

ELARGIR 2 OU PLUSIEURS COLONNES

®
| ‘ Largeur: 14,86 (109 pixels)
A | B c 4+ o E |
_1 |Suivi des commandes clients | |
@

=

3| Commande

_4 |Nom ® Réf contact Compte client  Date HT TIC

5 |LEGRAMD'OR2 CLIO116 A11LEGO0 22/07/2015 1443,17

_6 |DOCTEUR KNOCK CLI0187 411D0OC00 22-juil 103,33

A PARTIR DU MENU - ELARGIR 1 COLONNE / 1 OU PLUSIEURS COLONNES

DYMO Label

O B

Mise en forme Mettre sous forme Styles de
conditionnelle ~  de tableau ~ cellules =

Compléments Acrobat
1dard -

- % 000 | 58 58

a @ = & =

Insérer Supprimer |Format

==
m
==

Trier et Rechercher et
T filtrer - sélectionner ~

et tirer pour obtenir la méme largeur

@ Sélectionner les colonnes ayant la
méme largeur

Nombre style Cellul Taille de Ia collule |
:[ Hauteur de ligne... |-
® Ajuster la hauteur de ligne !_ .
; s | a | 1 ) = gegeecome, @ @ Accueil/Format/Largeur de colonne
Date dujour gustk largeur de colonne
Largeur par défaut... .
p— eliquat R ® Indiquer la largeur voulue
TIC Prévue tranfert Partielle Prévu Réalisé Masquer & afficher ’
1693,48] 29-3vr 24—jui| Organiser les feuilles ; .
109,01 22-juil 23uil X 26-juil Renommer la feuille Cette méthode est plus raplde et plUS
Déplacer ou copier une feuille... P
Largeur de colonne O e ) Couleur d'onglet ’ preCIse
Protection
Largeur de colonne : IZU (31 @_r] Prgtfnsrli’mlill? . — !
Yerr| Calibri 11+ A" A" ED - o qop BRIl
' o A 6 r=0-A-m-waY 0
2 |_*
T Couper
3
_® 22 Copier [
OU selon le cas..... 4 |Nom (@ Optionsdecollage: jent I
LEGRAMD'OR2 # =
® S ,| t I I P | | i Collage spécial... |
électionner par un clic-glissé les colonnes . [pocreuR kvock I I
@ Clic-droit / menu contextuel / largeur colonne  — Supprimer

® Indiquer la largeur

Largeur de colonne l"@- -

Effacer le contenu

Format de cellule

Largeur de colonne :

20|

Largeur de colonne...

(€)

O

][ Annuler ]

Masquer
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» LES LIGNES

MODIFIER LA HAUTEUR D’UNE OU PLUSIEURS LIGNES

c @ Sélectionner 1 ou plusieurs lignes par un clic-

glissé
@ Positionner la souris comme indiqué

® Cliquer/Glisser pour élargir la ligne.

| A [ 8 |
2
3
4 |Nom ® Réf contact Compte client
Hauteur: 15,00 (20 pixels) | SEIET: pECIFEH
8 CLI0187 A411D0Co0
RS

A PARTIR DU MENU - MODIFIER LA HAUTEUR D’UNE OU PLUSIEURS LIGNES

6 IEh-A-ERS
- @
C
3 ouper
I 53 Copier
4 |Nom [, Options de collage : ‘lient
5 |LEGRAMD'OR2 7 =
] Collage spécial...
6 DOCTEUR KNOCK Insertion b
7 Supprimer
Effacer le contenu
Largeur de colonne &ﬂ

% Format de cellule @

Largeur de colonne...

€y

Largeur de colonne : | 20|

Masquer

Afficher

Calibri » 11+ A" AT @ -oop gupEE
v

@ Sélectionner par un clic-glissé les lignes
@ Clic-droit / menu contextuel / largeur ligne
I ® Indiquer la hauteur

OU selon le cas.....

Menu ACCUEIL/FORMAT/HAUTEUR DE LIGNE

» LES LIGNES/COLONNES AJUSTES AUTOMATIQUEMENT

L= R A
o @ o= |
= or @
®- Z
Trier et Rechercher e
T filtrer ~ sélectionner

Ll

rme Styles de | Insérer Supprimer |[Format
= cellules = 2 <

Cellull Taille de Ia cellule

0 Hauteur de ligne...

O)

T

Ajuster la hauteur de ligne

Largeur de calonne... @

s

I
]

Ajuster la largeur de calonne
Largeur par défaut...

Reliquat
Visibilité

le |Prévu Réalisé | Organiser les feuilles
Renammer la feuille

Déplacer ou copier une feuille...

[ S S .

CERPEG | Fabienne Mauri, académie de Bordeaux

Masquer & afficher ]

LCouleur d'onglet »

Cette fonction permet d'ajuster la hauteur de ligne ou la

largeur de la colonne en fonction de son contenu

@ Sélectionner par un clic-glissé les colonnes

@ ACCUEIL / FORMAT / AJUSTER la largeur de colonne

Excel — La mise en forme | page 2
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» Format des cellules

» ALIGNEMENT DES INFORMATIONS
CENTRER UN TITRE DE TABLEAU
@ Sélectionner les cellules concernées par le centrage du titre

[ A [ B [ c [ o [ e [ F ] G | H | 1 ] K
1 |Suivi des commandes clients

@ ACCUEIL / FUSIONNER ET CENTRER

E - o o suivi_clients.ddsx - Microsoft Excal |
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments DYMO Label Acrobat

= % L - v = = - ; i
j Calibri 11 o A A == P = Renvoyer a la ligne automatiqguement  Standard - p g
= Y B

Coller G I § - Sy e A~ - <0 ,00 ' Mise en forme Mettre sous forme Styles de
- 7 - = £ Fusionner et cen rer % Yo 00 [ Tho 50 conditionnelle~  detableau~  cellules~
Presse-papi... a Police [ E Fusionner et centrer o Nombre [ Style
Al - fe | Suivides commandes clien Fusionner
Eﬂ Eusionner
| A | B [EH Annuler Fusionner cellules £ | F | G ‘ H ‘ 1 I K
1 |Suivi des commandes clients
2
3 Commande Livraison Religuat
® Reésultat obtenu...
1 L
| A B c p | £ [ F ] & [ w0 T3 Tx
1 I Suivi des commandes clients
CENTRER SUR PLUSIEURS CELLULES
PRI R v e
w Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments  DYN (D S . . 3
électionner les cellules &
Iﬂ ¥ Calibri 1 or A AT | B gRenvoyeréla ligne automatiquement = Standard - .
o o fusionner

B2 % oo | S 40

Presse-papi.. Palica ] Fusionner et centrer Nombre [F1
D3 - 5 ‘ Commande = rusionner @ .
| o cudorme @ Clic su FUSIONNER/CENTRER =
A | B | @8 Annuler Fusionner cellules ‘ F | G ‘

1 Suivi des commandes clients
B @
3 I Commande _I Livraison

CENTRER VERTICALEMENT/HORIZONTALEMENT

| A [ c [ o [ el e[ e [ o] v vk ¢ ]
1 Suivi des commandes clients
2| l ® Sélectionner la ou les cellules
3 T T Com
Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection |
4 |Nom REf contact  Compte client Date Alignement:du texte @ Déf|n|r Iya||gnement des
Horizontal :
LEGRAMD'OR2 _ ret  informations de la cellule
5 cu:‘ % Couper 22/0 vertical : [0 .
23 Copier E— || Texte —
DOCTEUR KNOCK - " bué t :
. w @ Options de collage : [[1 qustification distribuée .
= Contréle du texte
¢ i Renvoyer & la ligne automatiquement *
7 Collage spécial... [ Ajuster |+ degrés
— i Fusionner les cellules
1 Insérer.. 2 De Droite 4 Gauche
8 Supprimer... Orientation du texte :
. . ontenu ﬂ
@ Clic-doit Menu contextuel !
Trier 3
10 A Insérer un commentaire
A @ Format de ceIIul%
12
— Liste déroulante de choix... -—————
Définir un nom...
% Lien hypertexte..,

CERPEG | Fabienne Mauri, académie de Bordeaux Excel — La mise en forme | page 3



OU selon le cas.....

w;ueil | Insertion Mise en page Farmules Données ® Sélectionner |a ou Ies ceIIuIes

IE ® Calibri =1l v A A = = | &~ @
Coller ¥ G I §- =i Aligner au centre
Presse-papin. | Palice nl A Centrer le texte

LE RETOUR A LA LIGNE (FORCE OU AUTOMATIQUE)

Lorsque l'information ne rentre pas dans la largeur définie de la cellule, il est possible d’activer le retour a la ligne

>> Retour automatique
E“ = R Q_Eor—natur_suivf_cﬁents.n[sx - Microsoft E)EE“

w Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments DN

E & Calibri E%g | %Renvoyeré la ligne automatiguement Standard -
G | s - _—
Coller (y G 7 § -| %E | EFusionner et , .
M | ®Sélectionner la ou les cellules
Presse-papi.. s Palice P Alignement I "
o .
c4 - ke | Compte client Renvoyer a la ligne automatiquement |
A | B | C | Rend tout le contenu d'une cellule visible

1 MicrosoftE: dans une cellule, en I'affichant sur plusieurs

‘ lignes.

Microsoft
Excel re

| 4

| 2 | AVANT
3

2
Nom Réf contact Jompte clien .

i e Appuyez sur F1 pour o client
LEGRAMD'OR2 CLIo116 411LEGO0 | 22/07/2015 | 14439,17 ﬁlﬁ avril 201
Al ] | SO0 7
>> Retour forcé a la ligne
F] A\I . sy
fe | compgglclent { @ Positionner le curseur dans la barre de formules J | Compte
r c client

entre « compte » et « client »

@ )+ Evreée ~

Compte clis « client » est renvoyé a la ligne

Réf contact

Compte
client

Réf contact

LA ROTATION DU TEXTE

T T T N oo s Vo

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Developpeur Compléments DYMO

& Calibri S AN E%E S standard - ﬂ ﬁ |

Coller =ar G I § - My A~ = A Rotation dans le sens inverse des aiguilles d’'une montre bre sous forme Styl
- - B - ) . ) etableau~  cell
E . {d Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre :
Al S @Choisir la rotation voulue ™™ 12 1o yertical e
14 — rarusne
. i Rotation du texte vers le haut k
|& Rotation du texte vers |e bas
B C D E K
"93_' Format de cellule - Alignement
1 Suivi des commandes clients
5 ®Sélectionner la ou les cellules
3 Commande Livraison Religuat
@
Ref Compte . T . & (s
i Date HT TTC Prévue Tranfert = Prévu Réalisé
contact client m
4 -
e
“=*..  CERPEG | Fabienne Mauri, académie de Bordeaux Excel — La mise en forme | page 4
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» FORMAT DE POLICE ET CELLULE
Le format de police de caractéres

LES COULEURS DE FOND & DE POLICE

@| = s & = cor-natur_suivi_clients.xlsx - Mic
w Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Développeur Complér
= X - . o= _ = . )
e Calibri 11 v A A = = | @w = Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard
Bz~ _ |
Coller o G 7 & - i - évl %E | = == [E Fusionner et centrer|'l @' % 00l
Presse-papi.. = Police Couleurs du théme Alignement I Mombre
= H EEENEEMN
D3 -
@ Choisir la
1| 1
couleur dU fond I Bleu, Accentuationl, plus clair 60 %L > | E | F |
1 suivi des commandes clients
Couleurs standard @Sl t | | " |
2 EE D.....\ ‘ electonner la ou les cellules
3 C] Aucun remplissage EETITENGIE
28 Autres couleurs..,
MNom Réf contact Compte client Date HT TTC
| &
@| =, R 3L cor-natur_suivi_clie
w Insertion Mise en page Formules Dannées Révisian Affichage Développeu
E aé calibri 11 v A AT EE] = | &P~ [% Renvaoyer a la ligne automatiquementl
By~ |
Cﬂl"ﬂr ) G 7 § - - &-lA- | %E | € ££ | [ Fusionner et centrer ~
Presse-papi.. M . B :2utomatique Alignement T
@ Choisir la couleur .
AS . Couleurs du théme
de la police de — E EEEEEEN
caractéres —
| | o E |
I u i i
Nom I I I II ent Date HT
4 Couleurs standard
N fEEEEN
LEGRAMD'OR2 59 Autres couleurs.., o 22/07/2015  1449,17
@ Sélectionner la ou les cellules
DOCTEUR KNOCK CLIO1BT A11DAC00 22-juil-15 103,33

CERPEG | Fabienne Mauri, académie de Bordeaux
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» MISE EN FORME DES NOMBRES

LE SEPARATEUR DE MILLIERS| 000

|
. - i
e gutomatiqguement  Standard @ g

@v of 000 %22 500 | Mise enforme Mettre sous forme Sty

000 onditionnelle = detableau~  cell . E F

Mombre (] Style

Sép ir de milliers te APRES TTC
| E | F Affiche 1a valeur de la cellule en utilisant le

séparateur des milliers,

HT TTC Cette action change le format de la cellule en  (le | ’,l'r2ﬂ'15 144917
Comptabilité sans symbole monétaire, ’

16934800 me

5 1449,17 1693,4800 mercredi 29 avril 2015 24-juil
uil.-15 103,33 109,01

5 103,33 109,01 22-juil 23-juil X

LES DECIMALES

@ Nombre - = |'£-j @ @

ﬁv o o0 | <20 ,ng Mise en forme Mettre sous forme Styles de

e conditionnelle = de tableau = cellules = N .
Style | APRES TTC Pre;

Mombre L};’.

Réduire les décimales

Affiche les valeurs avec une précision ! .
moindre en limitant le nombre de positions | 9,17 1693,48 mercredi
décimales.

13330 300 (e, e 2
f 1693,4800 |mercredi 29 avril 2015 24-juil

LES DATES
| B | ¢ D
4 Info client
Réf Compte
contact client Date Mombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection |
D Catégorie :
Standard Exemple
6 CLID116 A11LEGOD 22/07/2015 Mombre 224
= | Monétaire . A R
Monétare e 1 @ Choisir le format dans la liste
7 CLIO187  411DOC00 22-juil. |Eb *12/03/2001
— Heure *mercredi 14 mars 2001
. Pourcentage
#  Couper Fraction 143
1 By copier Scentifique 1:!3?11
P Texte
Options de collage * Spécial
19 ) oy e Personnalisée 14-mars01
E;% Paramétres régionaux (emplacement) :
20 Collage spécial... |Fran@is (France)
Insérer...
21
— Supprimer...
an Effacer le contenu
Les formats Date a ent les numeros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date
fo ffichent | 2ros de série d h I d foi
» précédés d'un astérisque (*) répondent aux changements dans les paramétres régionaux de date et
® FORMAT DE CELLULEINOMBRE d'heure qui sont spécifiés pour le systéme d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés
Trier 3 par e systéme d'exploitation.
25 . Insérer un commentaire
26 [ Format de cellule ok | [ Annuler
27 Liste déroulante de choix...

CERPEG | Fabienne Mauri, académie de Bordeaux Excel — La mise en forme | page 6



LES HEURES CALCULEES

Ce o]

@ FORMAT PERSONNALISE permet le calcul des heures  n usisantun des codes exstants come peint de départ
h:mm;@

[ o ][ amuer

w Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments DYMO Label Acrobat
: % : s | o= Format de cellule EI-_-I |
ﬁ\ Arial -l - A A 75%@/" — L I3
. Mombre I i
@ Insérer la formule de calculs f | torire Lotgnenent | pokee | pordre Potecton | B
Presse=pap : | alignement || | S2t90rE :
= Standard + |  Exemple
F9 - < | =SOMME(F4:F8) Nombre 16130
A | B | c | D | E | F ‘ Comptabilité Type : I

A Date himm;@

2 Heure -
~ 3 |moislettre semez salarie heures hn hs25  h E:’:ég::mge ;?m:;a:; hhemm i
4 [MARS 10 LEBORIT LIONEL 39:30 35:00 4:30 Sdentifique mm:ss
5 MARS 11 LEBORIT LIONEL 36:30 35:00 1:30 Text= mm:ss, 0
6 [MARS 12 LEBORIT LIONEL 36:00  35:00 1:00 % e —
7 [MARS 13 LEBORIT LIONEL 44:30  35:00 9:30 e
& MARS 14 LEBORIT LIONEL 14:00  14:00 0:00 _-: x xﬁ‘\ufé '-I’:###ﬁé _U€U__€ S :@ E|
1;90 @! " £20,00) € 57 & £20,001 £ 5 R €5 @ -

11
1 —
13
14
15
16
A7
18
19

20

bl
4

MISE EN FORME SPECIALE

N° TELEPHONE

Farmat de cellule

Nombre Alignement Police Bordure Remplissage  Protection
Catégorie :
Nombre : E‘emm m
MNombre 06 75 22 56 89
Monétaire
Comptabilité Type:
Dat
Heu?'e Code postal
Muméro de sécurité sociale
Pourcentage tékohon
Fraction Muméro de téléphone (Belgique)
soentifique N "
Texte Muméro de téléphone (Canada)
Muméro de téléphane (Luxembourg)
Persannalisée Muméro de téléphone (Maroc)
Paramétres régionaux (emplacement) :
Frangais (France) ~
AVANT / )
N de téléphone Les formats Spécial sont utilisés pour contrdler des valeurs de liste et de base de données.
| 6?5225689!

. r4
;ik CERPEG | Fabienne Mauri, académie de Bordeaux
=
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N° SECURITE SOCIALE

Format de cellule

Nombre Alignement Police Bordure Remplissage  Protection

Catégorie :

Standard Exemple

Nombre 280 09 24 037 047 | 4

Moniétaire

Comptabilité

Date

Heure

pourcentage Numéro de téléphone

Scientifique Muméro de téléphone (Belgique)

Toe u Numéro de téléphone (Canada)
MNuméro de téléphone (Luxembourg)

Personnalisée Muméro de téléphone (Maroc)

|Fran;ai-s ({France)

Paramétres régionaux (emplacement) :

Les formats Spécial sont utilisés pour contrdler des valeurs de liste et de base de données.

Annuler

LA CELLULES EST TROP ETROITE #HtHtHHE

AVANT

2,8{)092E+14.

Les #### affichés dans la cellule indiquent que la cellule est trop étroite. Il convient de I'élargir.

o mercredi 29 avril 2015 24
1693.,48 EEEEESSEESSEES 24-juil
) 22-juil = 23
109,01 ypN  AVANT  EXTH X ! APRES
Largeur: 13,44 (128 pixels)|
A B F - H |
Montant total 656,31 €

Valeur
unitaire

0,01 centimes

0,02 centimes

QUANTITE | MONTANT

34 0,34 €
36 0,72€

CERPEG | Fabienne Mauri, académie de Bordeaux

BILLETS

Valeur QUANTIT
unitaire E

5 euros 20

10 euros 16

MONTANT

100,00€
160,00€
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	( Format des lignes/colonnes
	(Les colonnes
	(Les lignes
	(Les lignes/colonnes ajustés automatiquement

	( Format des cellules
	(Alignement des informations
	Centrer un titre de tableau
	Centrer sur plusieurs cellules
	Centrer Verticalement/Horizontalement
	Le retour à la ligne (forcé ou automatique)
	La rotation du texte

	(Format de police et cellule
	Les couleurs de fond & de police

	(Mise en forme des nombres
	Le séparateur de milliers
	Les dates
	Les heures calculées

	Mise en forme spéciale
	N  téléphone
	N  sécurité sociale

	La cellules est trop étroite #######


