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® Microsoft EXCEL est une marque déposée. 

© DESTINATION FORMATION 

Tous droits réservés. Toute reproduction de ce support, même partielle, et de son 

contenu par quelque procédé que ce soit est interdite sans autorisation. 

AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Maîtriser l’impression d’un tableau 

 

Excel est un outil de gestion. Il n’est donc pas un outil destiné à l’impression. 

C’est pourquoi les options de mise en page sont beaucoup plus sommaires que 

dans un traitement de texte. L’ensemble de ces options est regroupé dans l’onglet 

« MISE EN PAGE » du Ruban : 

 

 

Avant toute impression, il faut impérativement vérifier la mise en page en 

utilisant l’aperçu avant impression : 

 

 

 

 

1 

2 

 

 

3 – Configuration 

de l’imprimante. 

4 – Options de 

mise en page. 

5 – Aperçu avant impression. 
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Partie I : LES OPTIONS DE MISE EN PAGE 

.:A:. Les marges et le centrage 

Les marges d’un document constituent théoriquement la partie non-

imprimable d’un document. Elles sont situées de chaque côté du document 

et forment un liseré blanc autour de la page. 

Pour régler les marges :  

 

 

 

Cette option est relativement efficace pour faire tenir sur une feuille A4 

quelques lignes et / ou quelques colonnes qui débordent. 

1 

3 – Choisir un type de marges 

proposé par Excel ou… 

2 

4 – …régler une marge personnalisée. 

5 – Régler les marges. 

6 
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Plus la marge est réduite, plus il existe de la place pour écrire sur 

la page et inversement lorsque la marge est agrandie. 

 

Dans cette fenêtre, il est possible de placer le tableau au milieu de la 

page car Excel imprime en partant du haut à gauche de la feuille.  

 

 

 

  

1 – Cocher les cases pour 

centrer sur la page. 

2 

 

3 – Ici, le tableau est centré 

verticalement et horizontalement. 
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.:B:. L’orientation 

Il existe seulement deux possibilités d'orientation : 

Paysage : page tournée à l'horizontal Portrait : page debout 

 
 

 

En cliquant sur l’icône de l’onglet « MISE EN PAGE », le choix entre 

Portrait ou Paysage est rapidement mis en place : 

 

 

Pour les tableaux possédant de nombreuses colonnes, il est 

préférable d’imprimer en paysage. 

.:C:. La taille du papier 

Les formats de papier sont conçus pour que les proportions de la feuille 

soient conservées lors du pliage ou de la coupe en deux dans sa longueur, 

permettant ainsi le massicotage sans perte, la confection de livres par pliage, ainsi 

que l’assemblage, l’agrandissement et la réduction par un facteur deux. 

Chacun de ces formats est désigné par un nom formé d’une lettre A, B ou C, 

suivie d’un chiffre. Ce chiffre indique le nombre de fois où le format de base a été 

divisé en deux. Par exemple, une division en moitiés d’une feuille A0 donne deux 

feuilles A1. 

Feuille 

A4 
Feuille A4 

1 

2 

 

3 
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Pour régler la taille du papier, il faut procéder comme suit : 

 

 

Penser à choisir un bac à papier sur l’imprimante qui contient la 

même taille de papier que celle configurée dans Excel. 

  

1 

2 

 

3 
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.:D:. La zone d’impression 

Pour éviter d'imprimer la totalité d'une feuille de calcul, il est possible 

d’utiliser la technique de zone d'impression. Elle est définie pour contenir un 

unique tableau ou une partie d’un tableau pour l'imprimer. 

Pour ce faire : 

 

Le résultat obtenu à l’aperçu avant impression : 

 

Seul le contenu de la zone d'impression sera imprimé. 

Dans la feuille de calcul, la zone imprimable est désormais encadrée 

par des pointillés.  

Pour revenir à une impression normale, refaire la même opération et 

choisir « Annuler ».   

1 – Sélectionner un tableau 

ou une partie de tableau. 

2 

3 

4 
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.:E:. Les lignes et les colonnes à répéter 

Lorsqu’un tableau s’imprime sur plusieurs pages, cette option permet 

de sélectionner des cellules en ligne ou en colonne et de les considérer 

comme des titres à répéter sur chaque page au moment de l'impression. 

Pour l’utiliser : 

 

 

La ligne sélectionnée apparaît désormais en haut de chaque page. 

.:F:. La mise à l’échelle 

Il s’agit de l’option la plus efficace pour faire tenir un tableau sur un 

page. Il existe des options de mise à l’échelle automatique :  

 

 

1 

2 

3 - Cliquez pour 

sélectionner des 

lignes ou des 

colonnes. 

4 

5 

1 

2 

3 – Sélectionner le nombre de 

pages désiré dans la largeur 

et la hauteur. 
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Avec ces options, Excel se débrouille pour réduire le tableau sur le 

nombre de page sélectionné en hauteur et en largeur. 

Il est possible de configurer ce zoom manuellement : 

 

 

 

Le tableau ne change pas de taille dans la feuille. Il change de 

taille uniquement à l’impression. 

 

 

1 

2 – Réduire ou augmenter l’échelle. 



DESTINATION FORMATION FS-TA-09-La mise en page 

Les en-têtes / pieds de page 

 

Page |9| sur |13| 

Partie II : LES EN-TETES / PIEDS DE PAGE 

L'en-tête et le pied de page sont des zones qui apparaissent en haut et en 

bas de chaque page dans les marges. Le principe de fonctionnement de ces zones 

est que tout ce qui est placé à l'intérieur est répété à l’identique sur chaque page. 

Il est possible d’insérer du texte et de le mettre en forme, mais aussi 

d’insérer n’importe quel objet. Tant que rien n’est placé dans ces zones, elles sont 

vides et n’apparaissent pas à l’impression. 

Pour accéder à ces zones : 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2  

 3 – Cliquer sur la zone à configurer. 

4 – Compléter les 

zones avec du texte. 

 
5 – Utiliser les icônes pour mettre en 

place des informations automatisées. 

6 
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Le résultat obtenu à l’aperçu avant impression : 

 

 

Les icônes utilisables dans les zones d’en-tête et de pied de page sont les 

suivants : 

ICONE : UTILITE : 

 
Pour configurer la mise en forme du texte sélectionné. 

 
Pour afficher le numéro de la page automatiquement. 

 
Pour afficher le nombre de pages automatiquement. 

 
Pour afficher la date du jour. 

 
Pour afficher l’heure. 

 
Pour afficher le chemin d’accès au fichier. 

 
Pour afficher le nom du classeur Excel. 

 
Pour afficher le nom de la feuille. 

 
Pour insérer une image. 

 
Pour mettre en forme l’image insérée. 
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Partie III : LES MODES D’AFFICHAGE 

Le mode d’affichage pour travailler est le mode Normal. Il est cependant 

possible de la changer : 

 

.:A:. Le mode mise en page 

Ce mode d’affichage permet d’accéder directement aux en-têtes et aux 

pieds de page, décrits dans la partie précédente.  

Il se présente sous cette forme : 

 

Il permet donc de compléter les zones directement avec du texte sans passer 

par l’onglet « MISE EN PAGE ».  

  

1 

2 
 

1 – Cliquer dans les zones pour y accéder. 
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.:B:. Le mode saut de page 

Ce mode d’affichage fonctionne avec une option de mise en page nommée 

le saut de page. Excel gère les changements de page du document en automatique. 

Il n'est donc pas nécessaire de lui indiquer la coupure de page. 

Cependant, pour choisir une coupure à un endroit précis, il est possible de 

placer un saut de page :  

 

 

Ensuite, changer le mode d’affichage pour visualiser l’effet obtenu : 

 

 

1 – Placer le curseur sur la ligne au-

dessus de laquelle aura lieu la coupure. 

2 

3 

4 

7 – Déplacer la séparation pour 

changer l’endroit du saut de page. 

5 

6 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : Excel n’est pas un outil d’impression ! 

2 . Les options les plus efficaces sont le réglage des marges et la mise 

à l’échelle. 

3 : Il existe plusieurs modes d’affichage pour gérer la mise en page et 

l’impression. 

mailto:support@destination-formation.fr

