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personnel. Toute utilisation et diffusion 
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fait l’objet d’une licence de droit de copie. 
Veuillez nous contacter si vous souhaitez 
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Dans ce module vous allez apprendre les différentes possibilités offertes par Excel pour mettre en 
forme des tableaux. Il s'agit de définir l'aspect des cellules de vos tableaux. 

 
Pré-requis : 

 

Initiation Windows, savoir utiliser le clavier, et gérer ses fichiers. Module 1 Débuter avec Excel 
2007 

 
 
 

Objectif : 
 

             Créer et mettre en forme un tableau : 
 

 Appliquer des bordures, des couleurs 
 Jouer avec les formats de nombres 

 

             Faire une mise en page en vue d'imprimer un 
tableau            Créer des en-têtes et des pieds de page 

 
 
 

Signalétique 
 

                  Attention 

                 Information complémentaire 

 

 
 
 
 
 
 

Recommandations : 

Prenez le temps de lire toutes les instructions. 
Tout ce qui est écrit a son importance. Si vous 

ratez une bulle ou une ligne, vous risquez 
d’être bloqué par la suite. 

Chapitre 1 INTRODUCTION 
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Nous allons commencer par taper les données de notre tableau puis ensuite nous ferons la 
mise en forme. 

 
1 : Veuillez taper le tableau ci-dessous en veillant à respecter l'organisation des cellules. 
Aidez-vous des instructions ci-dessous dans les bulles 

 

 
 

2 : Enregistrez votre classeur sous le nom Stock.xlsx 

 
 
 

 
Vous  pouvez  cliquer  sur  le  bouton  Enregistrer 
pour ouvrir la fenêtre d'enregistrement. 

 
Vous devez connaître la suite pour enregistrer le 
classeur (voir livret 1 d'EXCEL 2007). 

Le texte va déborder sur la 
cellule d'à coté. Pas de 
panique, il suffit d'élargir la 
colonne. 

Pour agrandir votre colonne, 
faites un double clic sur le 
trait qui sépare le bouton B 
du bouton C 

Pour taper la virgule, utilisez 
la touche ’point’ du pave 
numérique 

Chapitre 2 Premier tableau 
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Comme pour beaucoup d'actions, il existe différentes manières d'insérer un élément : par la 
barre d'outils, avec la souris ou encore par le clavier. Nous passerons en revue différentes 
possibilités permettant d'insérer des lignes et des colonnes.  Vous  choisirez  ensuite 
celle qui vous semble la plus simple pour vous. 

3.1 Insérer une ligne – par le ruban 
Pour insérer une ligne, il faut vous placer sur la ligne qui se trouvera en dessous de la ligne insérée. 

 
Pour l'exemple nous allons insérer une ligne sous la ligne des titres de colonnes. (On pourrait 
imaginer que nous avons oublié un élément qui doit être placé à cet endroit). 

 

 
 

 
 
 
 

2 : Dans le bandeau Accueil, 
cliquez sur le bouton Insérer 

Résultat 

Une nouvelle ligne a été 
insérée avant la ligne que 
l'on avait sélectionnée (qui 
commence par AZ1) 

1 : Cliquez sur le bouton « 2 » qui 
correspond au numéro de la ligne 

Chapitre 3 Comment insérer et supprimer des lignes et des 

colonnes 
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3.2 Supprimer une ligne – par le ruban 
 

Objectif : Apprendre à supprimer une ligne 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Résultat 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
La ligne doit être supprimée 

2 : Cliquez sur le bouton Supprimer 
du ruban Accueil 

1 : La ligne 2 est toujours 
sélectionnée. 
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3.3 Insérer / Supprimer une ligne – par la souris (menu contextuel) 
 

 
 
 

 
 

Si le bouton Annuler n’est pas 
afficher, cliquez sur le menu de la 
barre d’accès rapide puis cliquez sur 
Annnuler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 9 

 
3 : Pour la suite nous allons 
simplement annuler cette 
dernière action en cliquant sur 
le bouton Annuler de la barre 
d’accès rapide. 

Vérifiez que votre ligne 2 est 
bien sélectionnée 

1 : Placez votre pointeur de souris 
sur la ligne sélectionnée. Faites un 
clic avec le bouton droit de la souris 

2 : Dans le menu 
contextuel qui apparaît, 
choisissez Insertion 

Pour supprimer de la 
même manière, il 
suffirait de choisir la 
commande Supprimer. 
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3.4 Insérer une ligne – par le clavier 
 

Vous pouvez également utiliser le clavier pour insérer des lignes. 

Votre ligne 2 est toujours sélectionnée. 

1 : Tapez au clavier sur les touches  (laissez la touche enfoncée) puis du pavé 
numérique (ce qui insère une nouvelle ligne). 

 
 
 

Supprimez cette ligne de la même manière : 

Votre ligne 2 est toujours sélectionnée. 

2 : Tapez au clavier sur les touches puis  (ce qui supprime la ou les lignes 
sélectionnées) 

 
 

3.5 Insérer plusieurs lignes 
 

Toutes les méthodes précédentes sont utilisables, il suffit de sélectionner au préalable non pas 
une mais plusieurs lignes (sélectionner le nombre de lignes que vous souhaitez insérer). 

 
Pour l'exercice nous allons insérer 4 lignes sous la ligne de titre : 
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1 : Sélectionnez les lignes 2 à 5 (ce qui fait 
4 lignes) 
2 : Utilisez une des méthodes vues 
précédemment pour insérer une ligne. 

Utilisez une des 
méthodes vues 

précédemment pour 
supprimer ces quatre 

lignes. 

Bravo ! Vous avez inséré 
4 lignes 
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3.6 Insérer une colonne – par le ruban 
 

Toutes les méthodes d'insertion des lignes sont applicables pour les colonnes. Nous en 
verrons donc une seule : 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Essayez les différentes 
méthodes vues plus haut pour 

vous familiariser avec. 
 
 

Supprimez la colonne  A 
(celle que vous avez insérée 
et qui est vide) pour revenir 
au tableau initial afin de voir 
comment insérer des cellules. 

1 : Sélectionnez la colonne A en 
cliquant sur le bouton «A » 

2 : Cliquez sur le bouton Insérer 

Résultat : 
Une nouvelle colonne a été 

insérée 
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3.7 Insérer une cellule – par le ruban 
 

Nous avons également la possibilité d'insérer seulement des cellules au lieu d'une ligne ou une 
colonne entière. Voici comment faire : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1: Cliquez sur la cellule B2 
pour la sélectionner 

12 

Remarque : Si vous utilisez le clic droit de la souris (menu contextuel), 
d'autres options d'insertion sont proposées. 

Vous pouvez 
choisir ici le sens 
de l'insertion 

2 : Dans le bandeau 
accueil  cliquez sur 
Insérer 

Résultat : 

Bravo !! 
Vous avez inséré 

une cellule. 
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3.8 Supprimer une cellule 
 

Là encore, pour la suppression de cellule, toutes les méthodes vues précédemment sont 
applicables. 

 
1 : Pour revenir au tableau d'origine, vérifiez que B2 est toujours sélectionnée et qu'elle est 
vide. 

 
2 : Placez votre souris sur B2 et cliquez avec le bouton droit de la souris. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B2 est toujours sélectionnée 

3 : Dans le menu 
contextuel (clic droit 
quand le pointeur de la 
souris est SUR la cellule 
B2) qui apparaît, 
choisissez Supprimer 

13 

4 : Dans la boîte de dialogue qui s'affiche 
choisissez l'option Décaler ... vers le haut 

5 : Cliquez sur OK 
pour valider 

Votre tableau doit être revenu comme à l'origine. (Si 
ce n'est pas le cas, voyez avec le formateur) 
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3.9 Les menu Insérer et supprimer 
 
 
 
 
 
 
 

DDaannss llee rruubbaannAAccccuueeilileettlelebbloloccCCeelllululelse,sv,  ovouuss 
trouvez deux commandes, insérer et 
trouvez deux commandes, insérer et 
supprimer. 
supprimer. 
LL’’eexxeemmppllee iiccii mmoonnttrree lleess aaccttiioonnss ppoossssiibblleess 
lorsqu’une cellule est sélectionnée. 
lorsqu’une cellule est sélectionnée. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Vous avez remarqué que les feuilles portent des noms. Il est possible de nommer les feuilles 
comme on veut. Nous allons faire un essai (et réussir) sur la première feuille. 

 
 
 
 
 

1 : Amenez votre pointeur de 
souris sur l'onglet de la feuille 1 

3 : Tapez le nouveau 
nom Stock 
4 : Tapez sur la touche 
Entrée pour valider. 

2 : Faites un double- 
clique. Le nom doit se 
surligner en noir 

Chapitre 4 Nommer une feuille 
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Tout à l'heure pour agrandir la largeur d'une colonne, vous avez fait un double clic sur la 
limite de la colonne. Voyons une autre méthode pour agrandir à la taille que vous souhaitez. 

 
 

5.1 Largeur des colonnes – par la souris 
 

Objectif : Nous allons agrandir la colonne D 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 Symbole d’erreur ### 

3 : Il vous suffit de glisser 
votre souris vers la droite 
pour agrandir la largeur de la 
colonne. 
4 : Une fois la largeur 
voulue, relâchez le bouton 
de la souris. 
Essayez une taille de 20 
(environ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 : Amenez votre pointeur 
de souris sur le trait de 
séparation des boutons D et 
E (il doit se transformer 
comme ci-contre) 

2 : Enfoncez le bouton gauche de la 
souris. Une bulle doit vous indiquer 
la largeur actuelle de la colonne 

Chapitre 5 Travailler les dimensions 

15 

Ch
ap

itr
e 

: T
ra

va
ill

er
 le

s d
im

en
sio

ns
 



CIM
.PP

5.3 Hauteur de ligne – par le menu contextuel 
 

La méthode que nous venons d'apprendre pour les colonnes est aussi valable pour les lignes. 

 
 

Mais voyons une autre méthode permettant d'affecter une valeur précise à la hauteur. 

 
 

 
 
 
 
 
 

La fenêtre de hauteur de ligne apparait. 

15 est la valeur actuelle 

4 : Tapez au clavier la nouvelle 
largeur : 40,5 

5 : Cliquez sur OK pour valider 

1 : Amenez le pointeur de votre souris sur le 
bouton de la ligne 1. 
2 : Cliquez avec le bouton droit de la souris pour 
afficher le menu contextuel 

3 : Cliquez sur Hauteur de ligne 

Remarque : 
 

Si je veux augmenter une hauteur de ligne je dois 
descendre ma souris. 

 
Ex : je veux augmenter ici la taille de la ligne 1, je 

positionne mon pointeur sur le trait au dessous de 1, 
puis je fais mon cliquer-glisser vers le bas. 
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Résultat : 

 
 
 
 

De la même manière, vous pouvez ajuster la largeur de plusieurs colonnes 
et la hauteur de plusieurs lignes en même temps. Il suffit de toutes les 
sélectionner au préalable. 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Remarque : On trouve largeur de colonne dans le 
menu contextuel de la colonne. 

 
Examinez également le menu Format lorsqu’une 
ligne ou une colonne sont sélectionnées 
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Nous pouvons maintenant examiner comment mettre en forme un tableau. On parlera de 
format pour dire mise en forme. Commençons par le format numérique. 

6.1 Choisir un format numérique 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

2 : Cliquez sur le ▼ du 
bouton Format numérique 

3 : Dans le menu qui 
apparaît, cliquez sur 
Autres formats... 

Remarque : 
On pourrait cliquer sur le bouton 
pour appliquer le format par 
défaut, mais nous allons examiner 
les autres choix 

1 : Sélectionnez la plage de cellules D2 
à D10 (notée : D2 : D10) 

Chapitre 6  Mettre enforme un tableau 
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Résultat : 

 
 
 
 
 

4 : La fenêtre apparait 

5 : Cliquez sur Monétaire 

6 : Vous voyez un aperçu 
du choix que vous avez 
fait 

Vous pouvez déterminer ici l'aspect 
des valeurs numériques négatives si 
vous souhaitez leur donner un 
aspect différent 

7 : Cliquez sur OK 
pour valider 

Vous trouvez ici un descriptif 
du format choisi 
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Remarque : 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

En cliquant sur le bouton Format, vous ferez 
apparaître la fenêtre de format de cellule avec 
toutes les options de formats possibles. 
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6.2 Choisir un format date 
 

Nous allons maintenant insérer 4 lignes avant la ligne 1. Reprenez une des méthodes vues 
précédemment pour les insérer. 

1 : En A1 tapez Stock 
2: En A3 tapez Date 
3 : En B3 tapez la date d'aujourd'hui 
4: Validez 

 
 
 
 

5 : Cliquez sur B3 
pour la sélectionner 

 
 
 

6 : Cliquez sur le bouton de la liste 
déroulante. (Remarquez qu'EXCEL a 
reconnu une date dans la cellule) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 : Cliquez sur Date longue 
 
 
 

Vous retrouvez aussi tous les types de 
formats numériques disponibles : %, 
scientifique, texte… 

 
 
 

Résultat : Votre cellule 
doit maintenant afficher 
une date avec un format 
long (comme ci-contre) 
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Nous allons maintenant travailler sur les types d'alignement de texte que nous offre EXCEL. 

7.1 Centrer 
 

Objectif : centrer au milieu de la cellule les références de produits. 

 
 

Résultat : 

 
 
 
 
 
 
 

1 : Sélectionnez la plage de 
cellules A6:A14 

2 : Cliquez sur le bouton 
centrer verticalement (ruban 

Accueil) 

3 : Cliquez sur le bouton 
centrer horizontalement 

Chapitre 7 Les alignements dans les cellules 
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Objectif : centrer le titre de notre tableau qui se trouve actuellement en cellule A1. 
 

1 : Sélectionnez la plage A1:D1 (le titre sera centré sur ces cellules) 
 
 

 
 
 
 
 

2 : Cliquez sur le bouton Format de 
cellule : alignement 

La fenêtre de format de cellule 
s'ouvre sur l’onglet Alignement 

Chapitre 8 Centrer sur plusieurs colonnes 
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6 : Cliquez sur le 
bouton OK, pour 
valider les opérations. 

5 : Faites de même pour 
l'alignement vertical, 
choisissez centré dans la 
liste. 

4 : Cliquez sur Centré 
sur plusieurs colonnes 

3 : Cliquez sur le bouton de la liste 
déroulante 
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Résultat : 
 

 
 
 
 

Notez que le texte est contenu dans la cellule A1 même s'il apparaît dans 
une autre cellule 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le texte est bien DANS la cellule 
A1  (puisqu'on  le  voit  dans  la 
barre de formule) 

Mais il apparaît dans une 
autre cellule de la feuille 

Le titre est bien centré 
sur plusieurs colonnes 
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8.1 Retour à la ligne 
 

Objectif : mettre du texte sur deux lignes dans une cellule. On constate par exemple que la 
colonne D est trop large pour le texte qu'elle contient et pourrait être réduite. Essayons de 
mettre le titre de cette colonne sur deux lignes pour réduire la largeur de cette colonne. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 : Réduisez ensuite la 
taille de la colonne D 

1 : Cliquez sur la cellule 
D5 pour la sélectionner 2 : Cliquez sur le 

bouton Renvoyer à la 
ligne automatiquement 
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Résultat : 
 
 

 
 
 
 

Remarque : On pourrait également faire un retour systématique à la ligne sans 
tenir compte de la taille de la colonne. 

 
Pour tester cette méthode, vous pouvez cliquer de nouveau sur le bouton Renvoyer à la 
ligne... pour le désactiver. 

 

 
 

Votre curseur clignotant devant le mot Stock, il reste à appuyer maintenant sur la touche 

 (ou Alt) et la maintenir enfoncée puis appuyer sur la touche  et 
une nouvelle fois sur la touche Entrée pour valider. 

 
Le résultat est identique, mais quelle que soit la largeur de la colonne. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il faudrait sélectionner la cellule D5 puis cliquez dans 
la barre de formule devant le mot Stock. 

Le titre de la 
colonne est 
bien sur deux 
lignes. 
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8.2 Orienter du texte 
 

Objectif : incliner le texte des cellules contenant les titres des colonnes. 
 

1 : Sélectionnez la plage de cellules A5:D5 

 
 

Résultat : Le texte est orienté par défaut à 45° dans les cellules 

 

 
Remarque : Si on voulait 
orienter le texte avec un 
angle différent, il faudrait 
afficher la fenêtre des 
alignements : 

 

Vous pourriez ensuite mettre 
l'angle que vous souhaitez, 
puis valider 

 
 
 
 
 
 
 

 

2 : Cliquez sur le bouton 
Orienter 

3 : Cliquez sur Rotation 
dans le sens inverse... 
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Veuillez continuer la mise en forme des titres de colonnes en affectant un centrage vertical et 
horizontal (comme vu plus haut). 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Augmentez la hauteur 
de la ligne 5 si besoin 
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9.1 La Police 
 

Objectif : Mettre en forme le texte. 
 

Nous allons maintenant modifier les styles des différents textes. (Un style regroupe plusieurs 
éléments : Police, taille, Gras, italique,.., Alignement, bordure ...) 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 : Vérifiez que vous êtes dans 
le ruban Accueil 

3 : Cliquez sur le bouton de 
la liste des polices 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 : Sélectionnez les différentes 
plages de cellules : 
A1:D1 et A5:D5 et A6:A14 
Utilisez la touche contrôle (CTRL) 
pour sélectionner des cellules non 
contiguës (voir livret 1) 

Chapitre 9 Mettre en forme les textes 
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4 : A l'aide du bouton de 
navigation, cherchez la 
police Comic Sans MS 

5 : Cliquez sur la police 
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10 : Pensez à enregistrer 

6 : La police choisie 
apparaît dans la sélection 

8 : Cliquez sur le 
bouton de la liste 
déroulante des 
couleurs de polices 

7 : Cliquez sur G pour 
mettre le texte en gras 

9 : La liste apparaît, 
cliquez sur une 

couleur bleue foncée 

Remarquez que le style 
change lorsque votre 

pointeur de souris survole 
une couleur 
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9.2 Les bordures 
 

Nous allons affecter des bordures à notre tableau, pour cela vous devez d'abord le 
sélectionner. 

 
1 : Sélectionnez la cellule A5 

 

2 : Appuyez sur la touche  et maintenez appuyé 

3 : Appuyez sur la touche  (étoile du pavé numérique) 

4 : Relâchez les touches, votre tableau doit être séctionné 
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Le tableau est sélectionné 

5 : Cliquez sur le 
bouton Bordures 

Le menu vous offre 
plusieurs type de 
bordures, si une vous 
plaisait, il faudrait 
cliquer dessus pour 
l‘appliquer 

6 : Cliquez sur Autres 
bordures 
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7 : Cliquez sur le style 
double trait  pour le 
sélectionner 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 : Cliquez sur le 
bouton Contour 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

9 : cliquez sur le 
style trait pointillé 
pour le sélectionner 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 : Cliquez sur le 
bouton bordure 
centrale 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cette étape va insérer 
des bordures internes 

Cette étape va insérer 
des bordures sur le tour 

du tableau 
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Résultat : 

 
 
 
 
 

11 : Cliquez sur le bouton 
OK pour valider les 
modifications 
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9.3 Modifier des bordures 
Ajoutons une bordure différente sous la ligne des en-têtes de ce tableau. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 : Sélectionnez A5:D5 2 : Cliquez de nouveau sur le 
bouton Bordures 

3 : Cliquez sur Autres 
bordures 
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4 : Cliquez sur le bouton 
Couleur 

 
 
 
 

5 : Dans la liste 
qui apparaît, 
cliquez sur Rouge 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 : Cliquez sur un trait 
épais 

 
 
 
 
 

7 : Cliquez sur le 
bouton bordure basse 

 
 
 
 

L'aperçu se met à jour. Vous y 
voyez les bordures tracées 
précédemment et notre 
nouvelle bordure basse rouge 

 
 

8 : Cliquez sur le bouton OK 
pour valider 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

r 37 

Ch
ap

itr
e 

: M
et

tr
e 

en
 fo

rm
e 

le
s t

ex
te

s 



CIM
.PP

Résultat : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 38 

Ch
ap

itr
e 

: M
et

tr
e 

en
 fo

rm
e 

le
s t

ex
te

s 



CIM
.PP

 

 
 

On entend par motif la couleur de fond des cellules. 
 

 
 
 

1 : Sélectionnez les 
cellules A5:D5 2 : Cliquez sur le bouton 

Format de cellule 

3 : Cliquez sur l'onglet 
Remplissage 

4 : Cliquez sur le bouton 
Motifs et textures 

Chapitre 10 Appliquer des motifs 
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Une nouvelle 
fenêtre s'affiche 

 
 
 
 
 

5 : Cliquez sur 
Bicolore (si besoin) 

 
 
 

6 : Cochez l'option 
Horizontal 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 : Cliquez sur le 
deuxième aperçu 

 
 

8 : Cliquez sur le 
bouton OK pour valider 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Voici un aperçu 
du remplissage 
que nous aurons 

 

9 : Cliquez sur le 
bouton OK pour 

valider le choix final 
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11 : Veuillez reprendre les 
manipulations précédentes 
pour afficher de nouveau la 
fenêtre des 
textures 

Motifs et 

ATTENTION 
12 : Dans la fenêtre Motifs et 
textures, cochez Vertical 

13 : Cliquez sur le 
deuxième aperçu 

14 : Validez 

BRAVO ! 
 
QUEL JOLI MOTIF ! 

10 : Sélectionnez 
maintenant les cellules 
A6:A14. Vous allez 
refaire le même travail 
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Résultat : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 : Sélectionnez A1:D1 
 
 
 
 
 

2 : Appliquez une taille 
de police de 14 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 : Reprenez les 
manipulations mais en 
choisissant une couleur verte 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 : Validez 
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Résultat final : 
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Objectif : Dans ce chapitre, vous apprendrez à préparer le classeur en vu de l'imprimer. 
 
 

11.1 Afficher l’aperçu 
 

Essayons de visualiser ce que serait la page imprimée. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 : Cliquez sur le bouton Menu 2 : Cliquez sur le bouton 
menu de la rubrique imprimer 

3 : Cliquez sur la 
commande Aperçu avant 
impression 

Chapitre 11 La mise en page 
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4 : La fenêtre s'ouvre 
 
 
 
 
 
 
 

Ceci est le bouton qui 
ferme l’aperçu pour 
revenir à la feuille de 
calcul. 

 
 

Voici le document 
tel qui serait 
imprimé 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 : Cliquez sur le bouton Mise en 
page. Nous allons améliorer la 
présentation 
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11.2 Mise en page pour l’impression 
 

 
 
 

 
 
 
 

Le tableau est centré 
sur la page imprimée 

1 : La fenêtre s'affiche 2 : Cliquez sur le 
bouton Marge 

Remarque : 
Dans cette zone vous 
pourriez si besoin 
ajuster la taille des 
marges (la marge est la 
distance entre le bord de 
la feuille imprimée et la 
zone   sur   laquelle   on 
imprimera. 

3 : Cochez les deux cases pour 
centrer Horizontalement et 
Verticalement 

4 : Cliquez sur le 
bouton OK 
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11.3 Ajouter un en-tête 
 

Objectif : Nous allons ajouter un en-tête à la page. Souvenez-vous toutefois que l'en-tête et le 
pied de page n'apparaissent pas dans la feuille de calcul mais uniquement sur les pages 
imprimées de la feuille. 

 
1 : Affichez de nouveau la fenêtre de mise en page 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 : Cliquez sur l'onglet 
En-tête / Pied de page 

3 : Cliquez sur le 
bouton En-tête 
personnalisé... 
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5 : Cliquez sur bouton A pour 
modifier le style de police 

7 : Cliquez sur Gras 
6 : Choisissez la police 
Colonna MT (si elle est 
disponible) 

8 : Cliquez 
sur 28 

9 : Cliquez sur le 
bouton OK 

4 : Cliquez dans la partie 
centrale. (Nous mettrons le 
nom de la société au milieu) 
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11 : Dans la foulée nous 
allons affecter un pied de 
page pour afficher les 
numéros de pages 

10 : Tapez le nom : 
Société Bernard Moire 
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11.4 Pied de page 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 : Tapez sur la barre d'espace 
5 : Tapez sur la touche division 

(/) sur pavé numérique 
6 : Tapez de nouveau sur la 
barre d'espace 

 
 

3 : Cliquez sur le bouton Insérer 
un numéro de page 

1 : Cliquez sur la partie centrale 
et tapez le texte : page 
2 : Tapez sur la barre d'espace du 
clavier 
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7 : Cliquez sur le 
bouton Insérer le 
nombre de pages 
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8 : Cliquez sur le 
bouton OK pour 
valider notre pied 
de page 

Vous voyez l'aperçu 
de nos modifications 

9 : Cliquez sur le 
bouton OK  pour valider 
l'ensemble. 
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Résultat : 
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11.5 Imprimer mon tableau 
 

Objectif : Apprendre à imprimer un tableau. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 : Cliquez sur le bouton de la liste 
des imprimantes (pour vérifier ou 
choisir vers quelle imprimante pour 
lancer l'impression) 

1 : Vous êtes dans la fenêtre 
Aperçu avant impression. 
Cliquez sur le bouton Imprimer 
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11.6 Fermer l’aperçu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 : Cliquez sur le bouton 
Fermer l'aperçu... pour revenir 
dans la feuille de calcul. 

3 : Si besoin, sélectionnez 
l'imprimante adéquate 
La liste sera différente sur 
votre ordinateur. 

4 : Cliquez sur le bouton OK 
lorsque tout est bon. Votre 
tableau doit s'imprimer 
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Nous ne ferons pas les manipulations décrites ici mais vous pouvez jeter un œil. Il s'agit dans 
ce court chapitre d'une autre méthode pour affecter ou modifier des en-têtes et pieds de pages 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 : Cliquez sur le bouton Mise 
en page 

1 : Cliquez sur l'onglet 
Affichage 

Chapitre 12 Ruban Affichage 
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La page s'affiche avec les zones 
d'en-tête et pied de page. Vous 
pourriez les modifier ici à loisir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez sur le bouton Normal 
pour revenir à un affichage 
standard 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 : Cliquez sur le 
bouton Enregistrer 

4 : Cliquez sur le bouton 
Fermer la fenêtre. 
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Passons à la pratique. Les exercices suivants vous permettront de réviser les techniques vues au 
cours de ce livret et de valider vos acquis. Et parfois même découvrir de nouvelles fonctionnalités. 
N'hésitez pas à feuilletez le livret pour retrouver comment faire. 

 

13.1 Exercice 1 
 

Objectif : Réviser les insertions de lignes et colonnes. Mettre en forme un tableau (son texte, 
ses bordures...) 

 
Ouvrez le classeur CompteCaisse.xlsx 

 
 
 
 

Il faudra peut-être supprimer ou ajouter des lignes et des colonnes, soyez 
attentif. 

 
 

Présentez le tableau comme ci-après : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Chapitre 13  Exercices 
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Résultat : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tapez le 
résultat final 
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13.2 Exercice 2 
 

Objectif : Approfondir les formats de textes, la fusion de cellule 
 

Ouvrez le classeur Métiers du lait.xlsx 
 

Et présentez-le comme suit 
: 
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13.3 Exercice 3 
 

Objectif : Construire de toute pièce un tableau et le mettre en forme, l'accent est mis sur les 
bordures. 

 
1 : À partir d'une feuille vierge, veuillez réaliser le tableau ci-dessous. 

 
 

2 : Veuillez enregistrer dans Mes documents (ou Mes devoirs) 
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