EXCEL

(La mise en forme et la création de tableaux)

A partir de I'exemple suivant, nous allons abotdgmprincipaux outils de mise en forme.
Placons nous dans I'hypothése suivante :

A | B c D = E
{1 Personnes incrites par module et région
2 [ Iraiterment de Tableur Présentation Tofal

3 |Nord 1 150 120 95 365
4 |Est 95 an 72 247
£8 10uyesl a5 120 45 280
L6 |Sud Ouest 47 a7 35 133
T ‘Em-.tESI: a7 P 42 170
B iTotal 434 448 289 1171
9 |

Les données et calculs ont été saisis.

1. La mise en forme des cellules par la barre d'outils

* Barre d'outils

La barre d'outils permet d'appliquer des miseenéd rapidement.

: Choisir une police de caractéres

: Choisir une taille de la police

: Choisir un style de la police Gras, italiques@tlignement simple

: Choisir un alignement dans la cellule, gauckefré, droite, centré sur plusieurs

ellules

: Choisir un format de nombre, monétaire, Euonrpentage, milliers,
et réglage des décimales, ajouter ou suppr@edécimales

: Appliquer un retrait dans la cellule, positif négatif

: Choisir des bordures.

: Choisir une couleur de remplissage

: Choisir une couleur de texte

O‘IO -I>00I\)H

O©oo~NO®

A noter que lorgu'une cellule est sélectionnée, la baoetits format met en surbrillance les
attributs actifs, ici par exemple, police IMPACT ille 16, Italique, Centré, sur plusieurs
cellules.
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Certains boutons des barres d'outils ouvrent urugm@nune palette
i | B Automatique |
EENEENEN
EEEEENEN
EEfEEERE

BEEEENR
| (G

Pour choisir un couleur de texte

Aucun remplissage

'mmmmmmmm| Pourchoisir une couleur de remplissage

Pour choisir I'emplacement des bordures

Tragage des bordures |

* Fusionner et centrer sur plusieurs colonnes

i T s o g

e Traitement de Tableur Présentation Total _
¥ | Nord 150 120 g5 365

Appliquez la commande 'Fusionner et centrer

ia o6z =EEEEY 2w
Al - £ Personnes inc FEGIOn
_ A [ B T & T B T E
Fersonnes incrites par module et région
] Traiterment de Tableur Présentation Total |
hlaesl 1EM 1711 e [RE

Le titre est alors centré sur la largeur de lacsiéle. Les cellules sont fusionnées en une seule.
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2. La mise en forme des cellules (menu format / celkei

_
Ligne rans le men,
coh mdication du
= raceourci clavier B
Eeuilie L |
Mise en Forme sutomastiqus...
Mise en forme conditionnelie. ..
¥

120 45 250

ay
A

annes »

I

Hes pal

ableur |

* Format Nombre

Format de cellule

: 1mgrmat]m|ammlmﬂs]mm|
Apercd
m Personnes intrites par modue et région

Mmetane

Comptabiits Les cellules de Format Standard n'ont pas de
Date format de nombire spetifique,

Heure

Pourcentage

Fraction

Scientifique

Texte

Porsoniiisss. B

Anrder

I

Cette boite de dialogue comprend 6 onglets

Nombre
Alignement
Police
Bordure
Motifs
Protection

Les formatsNombre sont classés ¢
catégories. Chaque catégorie a
propres options d'affichage : noml
de décimales, symbole monétaire etc

La division et les formats d'affichage

Excel peut afficher le résultat du calcul de facdiff@rentes, et en particulier la division (ou

fraction).

Prenons I'exemple suivant

o Al
A | B | £

o=
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Par le menu Format/Cellule/Onglet Nombre,

Format de cellule

Augnment| Polce | Bordure | Motifs | Frotection |
i

T hperty
Err— o
Mombre

Morataire

Comptabiié Les cellules de Formst Standard nlont
E:tuer‘e pas de farmat de nombre spécifique.
Pourcentage

-%Lf’:ntl‘l'rﬁ'que Par défaut le format est standard.
Exke . 1
Spécial (voir lI'apercu)

Parsornalisée ;J

o]t |

Nombre | Algrement | pobcs | Bordure | Motk | Protection |

Catégorie “Apergu

Standard - | 50,00% |
Nombre -
Monétaire Nombee de décimales « 13 E‘

Complabilite

Frachion
ieritifi
Spedial
Perconnaliste |

Le formatpourcentageest la
possibilité de choisir le nombre de

Les formts Pourcentage mitighent|a valeur da U callie par 100 affchert décimales et insere le signe du
Je résultat avec I symbole pourcertage,
pourcentage.
[
ommat de cellule 7]

uum[p.ngmant] Police | Bordurs | et | Brotection |

Catéaorie ! [Aperel
oty HEE

Manétaire pE

Comptabilité i 5

Diate I : . y .

A ggtd;f;;hhl;;fr;e;glgf;‘gsj Le formatfraction permet d afﬁchgr
ErE—) (20 les nombres sous forme de fraction et
Scientifiqus i ;s .

Niege Conaes 318) non sous forme de décimal.

Pgresc;naliséa ;! Diialies (310} :J

of | annuer

A noter, certains formats sont accessibles rapidéper la barre d'outils de mise en forme.

Atlal s10 5| B L S EI¥$ &AL

————
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* Format alignement

S —_z | ]

Nombre [Algnement || polce | eordure | motfs | protecton |

Aligremant du texte “Origntation
s T
— 8
l[j g X
5 :
I3 fgne automatiquement. o = degres

¥ Fusonner lescelides ) Dans la rubriguie Contrdle du texte _
Fusionner les cellules est cochd

[ o | e |

Le formatalignement permet

« L'alignement du texte dans la (les) cellule (s)jzamtal et vertical.
+ L'orientation du texte

+ Les contrdles du texte,

Renvoyer a la ligne(ll est possible de faire un renvoie a la ligneckvier par la
toucheENTREE en maintenant la toucd. T enfoncée),

Ajuster permet de diminuer la taille pour afficher la tiéadans la cellule.

Fusionner les cellulesa partir d'une plage de cellules en ligne ou eonrom, n'en
faire qu'une seule

* Format Police

Format de ceflule = 21x| y . ST
ummt Mnement.  pokce | ocdure | et | protecton | Dans I'ongletPolice, on choisit :
tmparr - |18 : .

Halidays M7 mom.y = | T - une pOI|Ce,
2 =

"f:mm*” = :m -l o - un style,
e | st - une taille, .

= - un type de soulignement,
™ ‘Bané | _ i
- | ssmucenz une couleur de police, ...
I Indice |
T La zone apergu nous renseigne

les choix que nous effectuons.
[ ] _ooier |
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* Onglet Bordure

Dans l'ongletBordure, il est possible d
choisir :

- des styles de lignes
- une couleur de lignes
- 'emplacement des bordures

N.B.: Pour un tableau en couleur, cho
en premier la couleur, puis le style
trait et enfin cliquer sur contour

intérieur.

* Onglet Motif

L’ ombrage de cellule concerne I
couleur de remplissagede la
(des) cellule(s) sélectionnée(s).

Le motif permet de choisir L
style de griséniveau de gris 0
rayure.
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