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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 à connaître.  
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Objectifs pédagogiques & Introduction  

Savoir mettre en forme des cellules avec les options courantes  

 

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

sélectionner (voir fiche support FS -TA-03). Il est ensuite possible dõutiliser les 

options du groupe Police de lõonglet ACCUEIL du Ruban : 

 

 

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

(texte, chiffre, calcul ou foncti on) des options de mise en forme du contenant, cõest-

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

une couleur. Le contenant a une couleur et un encadrement.  
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Partie I :  LA MISE EN FORME DU C ONTENU  

.:A:.  La police et la taille d e caractère  

La police de caract¯re constitue le style dõ®criture. Elle se change de 

la manière suivante  : 

 

 

 

La taille de caractère est le corps d'une police  de caractères, mesurée 

en points typographiques . Pour la changer  : 

 

 

  

2 

1 ð Sélectionner une plage de cellule.  

3 

4 ð Choisir une police.  

2 

1 ð Sélectionner une plage de cellule.  

4 ð cliquer sur les icônes 

dõagrandissement ou de 

rétrécissement.  

3 ð Choisir une 

taille ou  
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.:B:.  Le gras et lõitalique, principes dõutilisation 

Le gras  sert ¨ mettre en valeur ce qui est important. Lõitalique , en 

revanche, est attribué au contenu à mettre en retrait car moins important. 

Lõutilisation est identique ¨ la police et ¨ la taille : 

 

 

Le m®lange du gras et de lõitalique dans la m°me cellule est une 

mauvaise pratique  ! 

.:C:.  Le soulignement et ses options  

Il est possible de souligner le contenu dõune cellule : 

 

 

  

2 

1 ð Sélectionner une plage de cell ule.  

4 ð Choisir italique.  

3 ð Choisir gras.  

2 

1 ð Sélectionner une plage de cellule.  

4 ð Choisir le soulignement.  

3 
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.:D:.  La couleur du texte  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre 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.  

 

  

2 

1 ð Sélectionner une 

plage de cellule.  

4 ð Choisir une couleur 

parmi celles propos®es oué 

3 

 

5 ð entrer dans autres couleurs.  

6 

7 ð Cliquer sur la couleur souhaitée.  
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6 

7 ð Choisir la palette RVB.  

8 ð Glisser dans le curseur spectre 

de couleurs et sur lõ®chelle ¨ 

droite jusquõ¨ lõobtention de la 

couleur voulue oué 

9 ð éentrer les chiffres du codage. 
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Partie II :  LA MISE EN FORME DE L A CELLULE  

.:A:.  Les bordures  

Les cellules Excel sont d®limit®es par un quadrillage gris qui nõappara´t pas 

¨ lõimpression mais sert ¨ les rep®rer facilement. Pour enlever ou remettre ce 

quadrillage, il faut utiliser lõonglet AFFICHAGE : 

 

Pour obtenir un v®ritable quadrillage, apparaissant ¨ lõimpression 

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

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

suivantes :  

 

 

 

  

1 

2 

2 

1 ð Sélectionner une 

plage de cellule.  
4 ð Sélectionner des traits.  

3 

 

5 ð Pour 

effacer toutes 

les bordures.  6 ð Pour chan ger la couleur et le 

type du ou des traits appliqués .  
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.:B:.  La couleur de fond  

Comme pour le contenu, la cellule peut être colorée. La technique est 

identique, seule lõic¹ne change :  

 

 

 

Lõoption ç Autres couleurs  » ouvre la même fenêtre que celle décrite 

pour la couleur de police en page 4. 

7 ð Sélectionne r  un 

trait et une couleur .  

 

 

 

8 ð Clique r  sur lõic¹ne qui correspond 

¨ lõendroit o½ appliquer le trait.  

9 ð Visualise r  le résultat 

dans lõaper­u.  

10 

2 

1 ð Sélectionner une 

plage de cellule.  

4 ð Choisir une couleur 

parmi celles proposées.  

3 
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Partie III :  LES OUTILS DõAIDE A LA MISE EN FO RME  

.:A:.  La gomme  

Pour effacer le contenu dõune cellule dans Excel, on utilise la touche 

. Cependant, seul le contenu disparaît et la mise en forme reste.  

Pour ®viter de perdre du temps dans ce cas, il est pr®f®rable dõutiliser la 

gomme  : 

 

 

Les choix possibles sont  : 

ê Effacer tout  : la mise en forme et le contenu sont effacés.  

ê Effacer la mise en forme  : seule la mise en forme est effacée.  

ê Effacer le contenu  : seul le contenu est effacé.  

 

Dans le tableau ci -dessus, on choisit lõoption ç Effacer la mise en forme  » pour 

obtenir le résultat suivant : 

 

  

SUPPR 

2 

1 ð Sélectionner une 

ou plusieurs cellules.  

3 

4 ð Choisir lõeffacement adapt®.  

Le contenu est conservé 

dans une cellule blanche.  
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.:B:.  Le pinceau  

Lorsquõune mise en forme  existe déjà , il est inutile de refaire les mêmes 

manipulations pour la reproduire . L'outil pinceau permet de refaire  rapidement 

une mise en forme. Il sõagit dõune sorte de copier -coller de la mise en forme, sans 

le texte. Voici la procédure à suivre  : 

 

 

 

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

Police, Alignement, Nombre et Style du menu ACCUEIL  

 

Pour utiliser le pinceau plusieurs fois dõaffil®e, double cliquer dessus 

au lieu dõun simple clic. Puis cliquer dans les cellules . Pour stopper son utilisation, 

appuyer sur la touche . 

  

ECHAP 

1 ð Sélectionner une 

ou plusieurs cellules.  

2 

3 ð Sélectionner les cellules où 

reproduire la mise en forme.  

4 ð Le résultat obtenu.  
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.:C:.  La touche F4  

Lõutilisation de cette touche ressemble ¨ lõutilisation du pinceau. La 

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

en forme utilis ée. 

 

 

 

 

 

1 ð La couleur de fond 

vient dõ°tre chang®e. 

3 F4 

2 ð Sélectionner une 

autre cellule.  

4 ð Le résultat obtenu.  




