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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique élab oré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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FSTA-06: Les options de mise en forme par le Ruban
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir mettre en forme des cellules avec les options courantes

DESTINATION FORMATION

Pour mettre en forme des cellules, il faut préalablement savoir les

sélectionner (voir fiche support FS -TA-0 3) . 1 est ensuite possi

options du groupe Police de | 6onglet ACCUEI L

= = Table
FlaTI8 ACCUEIL  INSERTION  MISEEN PAGE FORMULES DONNEES  REVISION  AFFICHAGE

-5 —
D Calibri 11 A A |T == ®-  EPRenvoyeralaligne automatiquement |S
Bn -
—— —— — .
Coller \o GI S- O - .&.' == = || EE Fusionner et centrer ~ C
Presse-pa... Police & Alignement f

Parmi ses options, on distingue les options de mise en forme du contenu

(texte, chiffre, calculoufoncti on) des options de mise en forr

a-dire la cellule. Le contenu a une police de caractére, une taille, des attributs et

une couleur. Le contenant a une couleur et un encadrement.
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DESTINATION FORMATION FSTA-06: Les options de mise en forme par le Ruban
La mise en forme du contenu

L A MISE EN FORME DU C ONTENU

.-A:. Lapolice et latailled e caractere

La police de caract re constitue
la maniére suivante

= - 2 Tableau de base - Excel
SlaClI N  ACCUEIL NPAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

e
D % Rockwell 'Q—-A'—n = - EP Renvoyer 4 la ligne automatiquement  Standard - =: ¢
EE - Y
4

Coller (0] Niﬂ!]ﬂl'ﬂ solid - EiSionneqetlcenirets .94 00 €0 29 Mise en forme Metire sous form
N g O Nirmala Ul = ' " conditionnelle - de tableau -

Presse-pa... &

O Nirmala Ul Semilight fgnement = Mombre = Ay
Al O NSimSun - ,
O 0CR A Extended 4 9 Choisir une police.
O @I Engligh Text HT
0 D E F G H )
d m T ?D“y’:nS mbal
2| 181 P Lundi Mars Trim 1
3| 12710 Fte Sapr AT ‘Mardi
4 18/1 O Palatino Linotype lercredi
5 19/1 ) Fapyns Jeudi a
6 20/1 O % mnet Tendredi ‘ re
7
g O Perpetua
9 O PERPETUA TITLING MT
10 O Dayhill
" O PMingLiU-ExtB

La taille de caractere est le corps d'une police de caractéres, mesurée

en points typographiques . Pour la changer :

20/12/2016 L o uits 14 A NES ) .
—>
48

72

= Tableau de base - Excel
ACCUEIL . s A DEVELOPPEUR
- 4 9 cliquer sur les icones
i D{?" Rockwell  -[11 ddagrandi s s e m(Iene - =: B
Coller _;E; i GIS- 78 CA- === rétrécissement. . 9 oo (,-dg _,)O‘g Mise en forme Mettre sous form
- 9 conditionnelle - de tableau -
* Presse-pa.. T Police 10 M Alignement R~ Nombre r Style
11 fr | Date commande

o 12

3 d Choisir une "

ill
taille ou 16 Barre de formule.
A 18 ~ T a H J

1 |Date commande . 20
2 16/12/2016 99 Lundi Mars Trim1l
3 17/12/2016 5y LIt2 11 Mardi Avril Trim2
4 18/12/2016 196 uit 3 12 Mercredi Mai Trim 3
N, B 13 Jeudi 1 & Sélectionner une plage de cellule.
6
7
8
9
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DESTINATION FORMATION FSTA-06: Les options de mise en forme par le Ruban
La mise en forme du contenu

2B:. Le gr asligeg prihcipast @ dut i |l i sati on

Legras ser t ) mettre en val euitaliquee enq u i e ¢
revanche, est attribué au contenu a mettre en retrait car moins important.

Loutilisation est i1 dentiqgue ° | a police &€

[x )

Flecl3  ACCUEIL

Tableau de base - Excel
E EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR

AN T = o E# Renvoyer 4 la ligne automatiquement ||Standard - =:
A A = Y g q

. €0 ,00 i

Fusionner et centrer - B2 - 95 o0 0 479 M'Ee_ en forme 1
conditionnelle -

Alignement [ Nombre &

Date commande

3 0 Chaisir gras.

B C D E F G H
1 |Date commande
2 16/12/2016 Produit 1o
3 17/12/2016 Produit 2%
4 18/12/2016 Produit 3
5 19/12/2016 Produit 4 13 Jeudi Juin Trim 4
6 20/12/2016 Produit 5 14 Vendredi  Juillet

0Le m®l ange du gras et de | 6italique

mauvaise pratique !

..C:. Le soulignement et ses options

Il est possible de souligner | e conten

(] Tableau de base - Excel
ACCUEIL N PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
.-y
D &b Rockwell P Renvoyer a la ligne automatiquement |Standard - =: ‘;“
- = .
Coller 9 G IS~ : Fusionner ot centrer - 2. 9 o0 (,-dg _.)0’8 MISE- el forme Mettre sous forme
@ S | conditionnelle~  de tableau -
. S Souligner . . X
Presse-pa.. 4 98 Choisir le soulignement. biombie = Shlc
. D Double souligné
Al | i - mande
G H J
1
2 16/12/2016 Lundi
3 17/12/2016 11 Mardi Avril Trim 2
4 18/12/2016 12 Mercredi Mai Trim 3
5 18/12/2016 Produit 4 13 Jeudi Juin Trim 4
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DESTINATION FORMATION FSTA-06: Les options de mise en forme par le Ruban
La mise en forme du contenu

.:D:. La couleur du texte

La derniére option de mise en forme du contenu concerne la couleur.

= Tableau de base - Excel
el ACCUEIL < =L DONNEES ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
e
D & Rockwell 11 A A @ % - EPRenvoyer 4 la ligne automatiquement  |Standard - =: 4
E@ - ~= r%
Coller 9 GIS- 7 - & A = = Fusiennerereenteriy &, % 000 (-Og og Mise en forme Mettre sous forme

conditionnelle - de tableau -
. Automatique

Presse-pa... [ Police ignement & Nombre & Style

Couleurs du théme

Al

4 o Choisir une couleur

1 0 Sélectionner une

plage de cellule. IIIIIIIIII parmi celles pr )

Couleurs standard

) — 16712716 Prodiipmm EpmmEm | & Ma.r.s m1

~ 17/12/2016 Produt Couleurs utilisées réc .
18/12/2016 Produi i

5 19/12/2016 Produi . 20
- q

¢ Autres couleurs...
6 20/12/2016 Produi. .

Couleurs : Al

O "}ﬁ 7(:SCIlquersurIacouleursouhanee

e

Nouvelle

Actuelle

La fenétre autre couleur propose un onglet « personnalisées » pour
rechercher un couleur avec son code RVB ou dans une autre palette. Il est
ainsi possible de créer une couleur personnalisée avec le code couleur RVB

Ce code se présente sous la forme de 3 couples de codes en chiffres compris
entre 0 et 255. Chaque couple représente le dosage nécessaire de chacune des
couleurs primaires, le Rouge, le Vert et le Bleu, pour obtenir la couleur désirée, ce

qui donne la possibilité de composer 16 777 216 couleurs.
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DESTINATION FORMATION

FSTA-06: Les options de mise en forme par le Ruban
La mise en forme du contenu

Rouge :

Couleurs :

? X
Personnalisées

Annuler

8 d Glisser dans le curseur spectre
de coul eur s et
droite jusqud”

palette de couleurs couleur voulue oueé
34 E _
EEs Wi 7 8 Choisir la palette RVB.
81 [ -
A

Actuelle

90éentrer
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DESTINATION FORMATION FSTA-06: Les options de mise en forme par le Ruban
La mise en forme de la cellule

L A MISE EN FORME DE L A CELLULE

.JA:. Les bordures

Les cellules Excel sont d®l i mit®es par un
| i mpression mais sert ° |l es rep®rer faci

guadrill age, il faut wutiliser | donglet AFFIC

H 9 - E-
FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE

|:| D 2 — Régle +| Barre de formule q T @ r‘g E gl E] Fractionner
e oo

™ Masquer
Normal Avec sauts fali 7 Quadrillage [+/] En-tétes Zoom 100% Zoom sur  Nouvelle Réorganiser Figer les .
de page B la sélection  fenétre tout  volets~ [JAfficher
Modes d° afﬁchage Afficher Zoom Fen
Pour obtenir un veritabl e guadrill age,

notamment, il faut bordure les cellules. Pour encadrer le tableau avec un ou

plusieurs traits, sélectionne r les cellules a bordurer, puis utilise r les options

sulvantes :
BEE oS- - Tableau de base - Excel
el ACCUEIL mUNn PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR
[mmm]
D - Rockwell - m - *G’Renvoyerala ligne automatiquement | Standard M FJ O 4 ‘
=l — _ -
Coller - GIS-[ i~ €= 3= [=JFusionner et centrer - - % o005 5%8 Mise en forme Mettre sous forme Styles de
- conditionnelle - de tableau~  cellules
Presse-pa... Po Bordures nent I Nombre M Style
- Bordure inférieure
F6 -
Bordure supérieure
Bordure gauche
| Bordure droite E F G H J K

Aucune bordure
1 & Sélectionner une [ EeREEEIEEETS
plage de cellule.

vem 4 O Sélectionner des traits.
| D Bordure épaisse en encadré I ]'m_n Trim 4

= Bordure double en bas

[] Bordures extérieures

Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

—~ Bordure simple en haut et double en bas

Tracage des bordures
] Tracer les bordures
5 ) Pour @ [ Tracer les bordures de grille
effacer toutes —» & Effacer les bordures @
les bordures. Z Couleur de ligne . = 6 0 Pour chan ger la couleur et le

type du ou des traits appliqués

Style de trait »

j Autres bordures...

b
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DESTINATION FORMATION FSTA-06: Les options de mise en forme par le Ruban
La mise en forme de la cellule

Format de cellule ? X
Nombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection
Ligne Présélections

Style -
Aucune l:‘

) Aucune Contour Intérieur
7 & Sélectionne r un %)‘ s ) i
trait et une couleur . il : : EI e

Texte

_ 9 0 Visualise r le résultat
Couleur: : danS | (ja.per -

Texte Texte

a0 e ] |

boutons ci-dessus.

80Cliquersur | dictne qu
|l 6endroit o% appl

.:B:. La couleur de fond

Comme pour le contenu, la cellule peut étre colorée. La technigque est

identiqgue, seul:e I 6ic*ne change

H O Tableau de base - Excel
ACCUEIL DONNEES ~ REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
- = = sk i - 2 s
D B - Rockwell 11 A A [=¢ Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard o &
Coller - GIS-H- Q . = @Fusionner N EET O . 9 oo ‘ug _)08 Mise en forme Mettre sous forme Styles de |
= conditionnelle ~  de tableau - cellules ~
Presse-pa... & Police Alignement & Nombre 5 Style
H EEEENER
F1 -
II I 4 9 Choisir une couleur
& llll l parmi celles proposées.
A Couleurs standard J K
1 |Date commande Nommm EEEEE
2 16/12/2016 PI Couleurs utilisées récemment Lundi
3 17/12/2016 Prg Mardi z A
T 18/12/2018 T — | 1 0 Sélectionner une
5 19/12/2016 Pr Jeudi i 1 plage de cellule.
Wy Autres couleurs... A
6 20/12/2016 ¢ ¢ M — . 2ndredi

L 6 o p t Autres cogleurs » ouvre la méme fenétre que celle décrite
pour la couleur de police en page 4.
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DESTINATION FORMATION FSTA-06: Les options de mise en forme par le Ruban

Les outils doéaide ° |

L ES OUTILS DOAIDE A LA MISE EN FO RME

A, Lagomme

Pour effacer l e contenu dobéune <cellule
- . Cependant, seul le contenu disparait et la mise en forme reste.
Pour ®viter de perdre du temps dans ce
gomme :
E L -0 a- produits - Excel
ACCUEIL meuus DONNEES REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
x Rockwel\@ y = ®-  E¥Renvoyer 4 la ligne automatiquement  Monétaire - ", 7] ¥  €m o W %;WT‘“@V
By - - » emplissage ~ <
r E . 5 Fusionner et centrer ~ . 9 o %3 % Miseenforme M us forme Styles d . =0 Ti
v EISAs = £2 | EFuabemer ot ot PRI ] e e " & eface e
Presse-papiers T Police r Alignement N " - = & Effacer tout
E14 ~ I Je | =MOYENNE(E3:E13) 46C h ol sSIr | O e f f ac T
A B C D E F G H |
1 LISTE DES PRODUITS
2 TYPE EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTITE TOTAL HT
3 conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 0,50 Kg 0,00€
4 Pruits Abricot 480¢€ 0,25 Kg 1,20€
5 conserves Abricot sirop 5/1 8,57 € 1,60 Kg 986 €
6 Alcool Alcool framboise 25,92 € 119,00 Kg 3084,99€
7 Alcool alcool poire 11,96 € 25,00 Kg 299,00 €
8 fruits secs Amande hachée 8,712 € 17,00 Kg 148,24 €
9 fruits secs Amandes blanches 8,51 € 20,00 Kg 170,20 €
10 fruits secs Amandes brutes 8,02€ 25,00 Kg 200,50 €
11 fruits secs Amandes effilées 10,66 € 35,00 Kg 313,10€
12 conserves Amaréna 27,44 € 10,00 Kg 274,40 € -
13 IVl 4561,49€ 1 & Sélectionner une
14 MOYENNE I POETTIN| .
. ou plusieurs cellules.

Les choix possibles sont :

é Effacer tout : la mise en forme et le contenu sont effacés.
é Effacer la mise en forme : seule la mise en forme est effacée.
é Effacer le contenu : seul le contenu est effacé.

on

Dans le tableauci-d e s s u s,

c hEffaceriaimiséd ed formeé » gour ¢

obtenir le résultat suivant :

1
2 TYPE EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTITE TOTAL HT

3 conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 0,50 Kg 0,00 €
4 Fruits Abricot 480€ 0,25 Kg 1,20€
5 conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 1,50 Kg 9,86 €
6 Alcool Alcool framboise 25,92 € 118,00 Kg 3084,99 €
7 Alcool alcool poire 11,96 € 25,00 Kg 299,00 €
8 fruits secs Amande hachée 8,12€ 17,00 Kg 148,24 €

9 fruits secs Amandes blanches 8,51 € 20,00 Kg 170,20 €

10 fruits secs Amandes brutes 8,02 € 25,00 Kg 200,50 €

11 fruits secs BAmandes effilées 10,66 € 35,00 Kg 373,10 €

12 conserves Amaréna 27,44 € 10,00 Kg 274,40 €
(KW e contenu est conservé B (7l 4561,49€
14 —» MOYENNE 829,3609091

1R

dans une cellule blanche.
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DESTINATION FORMATION FSTA-06: Les options de mise en form e par le Ruban
Les outils ddaide ° | a

..B:. Le pinceau

Lorsqudune mise en forme existe déja, il est inutile de refaire les mémes
manipulations pour la reproduire . L'outil pinceau permet de refaire rapidement
une mi se en gfidr nbérta ddecbpies-doder de la mise en forme, sans

le texte. Voici la procédure a suivre

EE S $-RBE A - ]
FICHIER ACCUEIL  INSERTION  MISEEN PAGE FORMULES DONNEES REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR

g X,

]
Il

Jio A A # <~ [EPRenvoyer a la ligne automatiquement ||Standard
€= 3= [ Fusionner et centrer B 9% oo | 48 5%

B~ @
Coller - G = nA = v . 00 G0 50
Presse-papiers [ Poll [ Alignement n Nombre

D13 - | Je | TOTAL
A B C D E

1 LISTE DES PRODUITS

2 TYPE EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTITE TOTALHT

3 conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 0,50 Kg 0,00 €
4 Fruits Abricot 4,80 € 0,25 Kg 1,20 €
5 conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 1,50 Kg 9,86 €
6 Alcool Alcool framboise 25,92 € 119,00 Kg 3084,99 €
7 Alcool alcool poire 11,96 € 25,00 Kg 299,00 €
8 fruits secs Amande hachée 8,72 € 17,00 Kg 148,24 €
9 fruits secs Amandes blanches 8,51 € 20,00 Kg 170,20 €
10 fruits secs Amandes brutes 8,02 € 25,00 Kg 200,50 €
11 fruits secs Amandes effilées 10,66 € 35,00 Kg 373,10€
12 conserves Amaréna 27,44 € 10,00 Kg 274,40 € 1 o Sélectionner une

TOTAL 4561,49€ |

3 & Sélectionner les cellules ou f
 » MOYENNE 829,3609091 ou plusieurs cellules.

reproduire la mise en forme.

A B C D E

1 LISTE DES PRODUITS
2 TYPE EPICERIE PRIX UNIT. HT QUANTITE TOTAL HT
3 conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 0,50 Kg 0,00 €
4  Fruits Abricot 4,80 € 0,25 Kg 1,20 €
5 conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 1,50 Kg 9,86 €
6 Alcool Alcool framboise 25,92 € 119,00 Kg 3084,99 €
7 Alcool alcool poire 11,96 € 25,00 Kg 299,00 €
8 fruits secs Amande hachée 8,72 € 17,00 Kg 148,24 €
9 fruits secs Amandes blanches 8,51 € 20,00 Kg 170,20 €
0 fruits secs Amandes brutes 8,02 € 25,00 Kg 200,50 €
1 fruits secs Amandes effilées 10,66 € 35,00 Kg 373,10 €
2 conserves Amaréna 27,44 € 10,00 Kg 274,40 €

-
1
1
1 TOTAL 4561,49€

il 40 Le résultat obtenu. MOYENNE [P

Le pinceau reproduit donc toutes les options de mise en forme  des groupes

Police, Alignement, Nombre et Style du menu ACCUEIL

Pour wutiliser | e pinceau plusieurs foi

au |ieu doéun si mpl e c tellues.Pdarsiomgper soh utiisatiens dan s

ECHAP
appuyer sur la touche .
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FSTA-06: Les options de mise en forme par le Ruban
déaide ° | a

..C:. Latouche F4

Lout

il isation de cette t ouche

ressembl

différence est que la touche se contente de reproduire la derniére action de mise

en forme utilis ée.

4 A B C D E

1 LISTE DES PRODUITS
3 conserves 1/2 poires sirop 0,00 € 0,50 Kg 0,00 €
4 Fruits Abricot 480€ 0,25 Kg 1,20 €
5 conserves Abricot sirop 5/1 6,57 € 1,50 Kg 9,86 €
6 Alcool Alcool framboise 5.4 00 e 08
7 Alcool alcool poixe 1 6 La. COU|eUF de fOI"Id
8 fruits secs Amande hachée Vient
9 fruits secs Amandes blanches :

10 fruits secs Amandes brutes
11 fruits secs Amandes effilées
12 conserves Amaréna

200,50 €
373,10 €
274,40 €

2 d Sélectionner une | 4561,49¢€
s | 829,36€
autre cellule.

4 ¢ Le résultat obtenu.
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