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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 é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Objectifs pédagogiques & Introduction

Maitriser I’impression d’un tableau

Excel est un outil de gestion. Il n’est donc pas un outil destiné a I'impression.
C’est pourquoi les options de mise en page sont beaucoup plus sommaires que
dans un traitement de texte. I’ensemble de ces options est regroupé dans ’onglet

« MISE EN PAGE » du Ruban :

H 9 -8B Cas Tégorie - Excel
leCI ACCUEIL  INSERTION ~ MISE EN PAGE  FORMULES DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

. B Couleurs - @ @ IE [% ,% @ tod Largeur : Automatic * Quadrillage  En-tétes

[A]Polices ~ {.[|Hauteur: Automatic~| | Afficher  [v] Afficher

Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer =l =
O o . Echelle : - i i
- Effets - - - - page~ plan les titres | 100 % Imprimer Imprimer
Thémes Mise en page & Mise & I'échelle & | Options de la feuille de caleul =

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

utilisant I’apercu avant impression :

- [& E - Cas Tégorie - Excel
ON  MISEEN PAGE = FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

@ IE [% »% @ o) Largeur : Automatic~| Quadrillage  En-tétes

& THauteur : Automatic  [] Afficher  [/] Afficher

nCouleurS © @
Polices ~

Theémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer FE "
= . . Echelle: 100% - i i
- Effets - - - - page=~ plan les titres ad Imprimer Imprimer
Thémes Mise en page & Mise & I'échelle & | Options de la feuille de caleul =
Cas Tégorie - Excel ? -8 X

Renaud DUBOYs - [l

@ 3 - Configuration
Informations Taaleldlaala)@ll de l’imprimante.

Nouveau
Copies: |1 = -
Ouvrir =3 . :
5 - Apercu avant impression.
Enregistrer e
wom il e e e = e S = |
Enregistrer sous e
3091 CCSDXO _ Pans pibcs 58 201,04 fomme ET7
3196 CCSAGL  Panis pibce 74 247429 homme  11A18 48
Imprimer im pn mante 3086 CCSOGT  Paris pidce 73 2 444,82 homme 16/12/87 59
MWCFSCO  Mice piécs 109 991,09 femme umv0 @
Adobe PDF . 3408 CCSDXO  Paris pitce 134 1183,90 homme 1301768 49
Partager Préte 3098 CCSAGL " 41519 homme 211043 73
3766 CFSCO 161568 homme  0710/66 50
Propriétés de limprimante 3421 CCSDPO 266491 femme 200856 61
Exporter i P 3132 CPSCO 320114 homme  25/12/41 ]
s 3410 CRSFSC 236484 homme 1900782 64
Fermer Parametres 3127 CCSDXO 314580 femme 13/04/58 62
3060 SNPO 165021 femme 208 68
imprimer les feuiles actives 3147 CFSCO 286500 femme 2001753 64
- 3798 CCSAGL 110871 femme 2AU8 6
Compte Imprimer uniquement les feuilles 3725 CFSONF 201409 femme P
00SNPO  Paris pibce 232 160647 femme owoel 86
Pages 2l a - 3280CISFSC  Mice pidcs 34 1848,08 femme w0079 3
Options hd ¥ 3090 CCSDPO  Strasbourg piéce 35 186178 homme 04/02/58 8
Aceo bk 332 CFSFSC  MNice piéce 1 288784 femme nazE e
ssemblées . 3880 CCSDXO  Paris pibce 96 2982,96 femme oin4l 56
123 123 123 3541 CFSAG  MNice pibce212 14269 homme  O4OUT2 45
: 3595 CFSAG  MNice pitce 17 131645 femme nzes st
3008 CPSONF  Nice pidcs 219 147684homme  OLOOT2 44
] Orientation Paysage - 3013 SNPO Paris pidce 131 1130,92 fomme. 23/02/51 6
3486 CFSCO  Nice 2017.23 fomme uos 8
3635 CCSAGL  Pass 242124 homme  2908/50 66
Ad 3267 CPSFSC  MNice 1986.96 femme 2oval 16
. - 3141CPSCO  MNice 173692 femme noves 48
21em x29,7 cm 3710 CPSFSC  Nice 223371 femme v T
012CPCO  Mice 167949 femme oV 10
. : 3626 CCSOGT  Pan 19918 homme 110153 64
4 - OPtlons de [| Marges personnalisées v SI3CPSFSC  Mios 175068 fomme  2606/% 61
3023CFSCO  Nice 22180 homme 2307775 41
.
mise en page . ) Pas de mise a I'échelle
100 Imprimer les feuilles en taille réelle
Mise en page o=
1 |deto » i
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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 c6té du document
et forment un liseré blanc autour de la page.

Pour régler les marges :

-3+ Cas Tégorie - Excel

ELHS

INSERTION = MISE EN PAGE REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
5 =y ; f : ailargeur : Automatic Quadrillage  En-tétes [ ]
L (N = 1 3
MH] - “ . t]. ‘T 7 ‘ . fl = e Aniere- | E; 3 [|Hauteur: Automatic™ | [/] Afficher v/ Afficher . L . I‘ vl_le.i A“.' ] [
— larges Orientation Taille Zonelmprs- e Arriére- Imprimer - « . - ) . wvancer Reculer  Vole igner Grouper Rotat
EEHEG N = = = - page~ plan les titres ERJEchelle: [100% Imprimer Ll Sélection -
Thémes o ' En-téte: 08 cm Pied de page: 0.8 cm [ Lise 3 'échelle | Options de la feuille de calcul = Organiser
€11 . Normales
A Haut : 1.91cm Bas : 191 cm E F 3 H | J K
I:‘:‘:' Gauche : 1,78 cm Droite : 1,78 cm et
1 NOI En-téte 0,76 cm Pied de page : 0,76 cm SITE ‘ PIECE ‘ SALAIRE ‘ sexe e AGE actuel |
2 . doxig piece 88 2011,94 femme 30/10/47 69
3  — Ha:xgte:s 2,54 cm Bas : 2,54 cm - Choisir un t e de mayr eS 48
4 Gauche : 2,54 cm Droite : 2,54 cm z YP g 59
5 En-téte : 1,27 cm Pied de page: 1,27 cm | N lC_e proposé par Excel ou... 47
6 Paris 49
7 Etroites daris piéce 80 4 151,95 homme 21/10/43 13
8 g . onem Bas - 191em | Nice piéce 232 1 615,68 homme 07/10/88 50
9 e e e . e | strasbourg piéce 80 2 664,91 femme 20/05/56 61
10 ‘ ' o : inconnu 3201,14 homme 25/12/41 5
11 piece 70 2 354,84 homme 19/09/52 64
12 ‘jj Marges personnalisées NI x5 ) . i i . .
13 EEVSES 4 - ...regler une marge Personnallsee.
14 Marges personnalisées... Nice piece YU 689,09 temme U/J o4
15 3190 UUD AGL  Paris piéce 131 1108.71 femme 29/11/83 63

Mise en page ? X
Page Marges . En-téte/Pied de page Feuille
Haut: En-téte :
25 = 13 =

Gauche: Droite :

2

-

Régler les marges.

-

Pied de page :
2,5 1.3

-

Centrer sur la page
D Horizontalement
D Verticalement

lr@ Apergu Options...

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

quelques lignes et / ou quelques colonnes qui débordent.
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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 fenétre, il est possible de placer le tableau au milieu de la

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

1 - Cocher les cases pour
centrer sur la page.

Mise en page

Page Marges

2

Centrer sur la page

D Horizontalement

|:| Verticalement

En-téte/Pied de page

Feuille

Haut:

2,5

Gauche:

3

En-téte:

13

a

Droite :
2

-
-

Pied de page :
1.3

-

Apergu Options...

4

3 - Ici, le tableau est centré
verticalement et horizontalement.

3091 2
3186 CCSAGL P
3088 CCSOGT P

3083 CPSCO
3408 CCS DXO
3098 CC8 AGL
3766 CF8CO

421 CC3 DPO
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.:B:. L’orientation

Il existe seulement deux possibilités d'orientation :

Paysage : page tournée a l'horizontal Portrait : page debout
Feuille Feuille Ad
A4 eullle

En cliquant sur I'icéne de I'onglet « MISE EN PAGE », le choix entre

Portrait ou Paysage est rapidement mis en place :
BEHOS c 4-a0- ¥
ACCUEIL  INSERTION MISE EN PAGE

wos LAFgeur : | Automatic - Quadrillage En-tétes

i N X ,
A M) NN B = a B¢
== ) 51 : | L : : 3. Hauteur : |Automatic [ Afficher  |v| Afficher
Thémes —| arget Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer | - . . )
. [@ . . . w/Echelle: [100% < Imprimer Imprimer

Cas Tégorie - Excel

NEES  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

| - page~ plan les titres
Thémes @ ’*_ . ise en page K Mise 4 'échelle R Options de la feuille de caleul T
D11 n____> o
A (=0 paysage) C D E F G
1 NOM ‘ PRENOM TELEPHONE | DIRECTION SITE ‘ PIECE ‘ SALAIRE

gPour les tableaux possédant de nombreuses colonnes, il est

préférable d’'imprimer en paysage.

.:C:. La taille du papier

Les formats de papier sont congus 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 I’assemblage, I’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 ou le format de base a été
divisé en deux. Par exemple, une division en moitiés d’une feuille A0 donne deux

feuilles Al.
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Pour régler la taille du papier, il faut procéder comme suit :

EE S L Rl W=

AlelS I ACCUEIL |

Aal = Couleurs -
== [A]poli

Cas Tégorie - Excel

ISE EN PAGE REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

W

- 1 = = . L . .

/ == L; ’|_ ‘ ‘a_x.l tos Largeur - |Automatic ™| Quadrillage  En-tétes s |:I
57 [_ = L = i [ Hauteur : Automatic~| [V] Afficher v/ Afficher =S

Thémes ges Onentati®| Taille | Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer | - . . " . Avancer Reculer Volet Aligner Grouper Rotation
- O|Effe - - ~ - page~ plan les titres | w/Echelle: [100% - Imprimer Imprimer - - Sélection -
Thémes A3 - le . | Options de la feuille de calcul = QOrganiser
D11 29,7 emx 42 cm
A4
21 ecmx 29,7 cm F G H I J
i date de
1 :)2 . H | PIECE | SALAIRE ‘ sexe naisssance | AGE actuel
2 piéce 58 2011,94 femme 30/10/41 69
z) I;etézr - piéce T4 2 474,29 homme 11/11/68 48
4 1o e 2r. a4 em piéce 13 2 444,82 homme 16/12/51 59
5 ;eg:ql - U piéce 109 991,09 femme 24/03/70 47
6 159 fmEemenem 4—n piéce 134 1 183,90 homme 13/01/68 49
7 E:edcuhve - piéce 80 4 151,95 homme 21/10/43 73
8 18T emx 26T em piéce 232 1 615,68 homme 01/10/66 50
9 Ledger urg piéce 80 2 664,91 femme 20/05/36 61
10 4318 cm x 27,94 cm
11 | 11 x17
12 2794 cmx 43,18 cm
13 Screen
14 16,51cmx 13,15 cm
15 ANSI C
16 43,18 cm x 55,88 cm -
17 Autres tailles de papier...

Penser a choisir un bac a papier sur I'imprimante qui contient la

méme taille de papier que celle configurée dans Excel.
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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 :

EES- -8 H-~

FICHIER ACCUEIL  INSERTION MISE EN PAGE —= A
Aa] B couleurs- | [T .:I L & = [ Largeur: |Automatic ~ Quadrillage  En-tétes L [ —
muman: — L — = . . . s €
[A]Polices ~ = ‘ v =F [ [[Hauteur : Automatic = [/] Afficher (/] Afficher —
Thémes enth.’ aille Zonelmpr Sauts primer | - Avancer Reculer Volet Aligner Groug

- |T|Effetﬁ' - page Aes titre | sl Echelle:  [100% - Imprimer Imprimer Sélection

Cas Tégorie - Excel

REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

Thémes Mi & Définit Mise & I'échelle i | Options de la feuille de calcul Organiser
D1 | i Jr DIF Annuler
A B C D E F G H | J
TELEPHONE | DIRECTION ‘ | PIECE ‘ SALAIRE sexe '%a'e e AGE actuel
1 naisssance
2 CCSDXO Paris piéce 58 2 011,94 |femme 30/10/41 69
CCSAGL Paris piece T4 2 474,29 homme 11/11/68 48
1 — Sélectionner un tableau | CCSOGT Paris piéce 73 2 444,82 homme 16/12/51 59
. 303@CFS CO Nice piéce 109 991,09 |femme 24/03/10 47
ou une partie de tableau. CCSDXO  Paris pisce 134 1 183.90/homme 13/01/68 19
3098/CCS AGL  Paris piece 80 4 151,95 homme 21/10/43 13
3768|CFS CO Nice piéce 232 1 615,68 homme 07/10/66 50
3421|/CCSDPO  Strasbourg piéce 80 2 664,91 |femme 20/05/56 61
10
Le résul b al’ i ion :
e resultat obtenu a I'apercu avant impression :
fml Copies: |1 :
=
Imprimer
Imprimante
Adobe PDF
=0 rrete
Propriétés de I'imprimante
Paramétres
omscrion | sz | ower | amams |
D Imprimer les feuilles actives . COSDXO  Paris piéce 58 201188
Imprimer uniquement les feuilles... ggzgz{; ::::: piéee 2:;:’;:
- - CFSCO  Nice 001,00
Pages : v @ - CCSDXO  Paris 1183,80
CCSAGL Paris piéce 80 4151,95
EE Assemblées . CFSCO  Nice piéce 232 1615,68
EE 123 123 123 CCSDPO  Strasbourg piéce 80 2664,91
D Orientation Paysage -
D Ad .
21emx29,7 cm
@ Dernier paramétre de marges per... .
Gauche: 2cm  Droite: 2 cm
[J) Pasdemisea l'échelle
Do Imprimer les feuilles en taille réelle
Mise en page

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

Dans la feuille de calcul, la zone imprimable est désormais encadrée
par des pointillés.

Pour revenir a une impression normale, refaire la méme opération et

choisir « Annuler ».
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.:E:. Les lignes et les colonnes a 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 a répéter sur chaque page au moment de l'impression.

Pour I'utiliser :
BH o $-BE-
ACCUEIL  INSERTION = MISE EN PAGE
| - ] By ™  [To Ll EmM B8 |§ :  Automatic ~ il En-té
Aa LCouleurs ‘ S = = @ Quadrillage tétes
LI Polices ~ ﬁ | 1l ] LH Lﬁfd 5 [N=p2ur atic~| v Afficher v Afficher
I T

Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer 4
[O]effets - - - - - page~ plan les titres
Thémes Mise en page

Cas Tégorie - Excel
INNEES ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

- Imprimer Imprimer

Mise a I'échelle = Options de la feuille de calcul

A Mise en page
Thémes Marges Orientation T4 PEE

Page En-téte/Pied de page Feuille

Marges

Zone d'impression :

Titres & imprimer 3 = Cllquez Pour
Lignes & répéter en haut: $1 1$1‘ - > Selectlonnel‘ des
Colonnes & répéter & gauche : = | llg'nes ou des

Impression P Colonnes.

D Quadrillage Commentaires : (Aucun)
D En noir et blanc
D Qualité brouillon

Erreurs de cellule comme : | affiché

D En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages

@ Vers le bas, puis & droite  |[E=f

]
i
g oo
mﬂ.:ﬂq
e ]

O Adroite, puis vers lebas | =5

ln@ Apergu Options...

3280 CFS FSC Nice piéce 34 1 848,08 fe

La ligne sélectionnée apparait désormais en haut de chaque page.

.:F:. La mise a I’échelle

I1 s’agit de l’option la plus efficace pour faire tenir un tableau sur un

page. Il existe des options de mise a I’échelle automatique :

BLE S -8B - @ Cas Tégorie - Excel

JleCI[3i@ ACCUEIL  INSERTION  MISE EN PAGE MNNEES REVISION  AFFICHAGE DE
Aal HCouleurs = “_‘ ‘_q_ :L] L : .;. .ﬁ L tos Largeur : Automati('ﬁgiantétes
nsmes —]Pollces' b=t 1l L= H ¢ [|Hauteur : Automatic ~4Z Affich Afficher

Thémes Marges 0r|entat|on Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer Echelld tometon ) )
_]Effets = = = = = page~ plan les titres — = Imprimer Imprimer
lhemes 3 —Sélectionner le nombre de E @ | pooe Options de la feuille de calcul

pages désiré dans la largeur gammmmy I
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.

I1 est possible de configurer ce zoom manuellement :

[x o -8 E- :-_";‘;"
PIGTEl ACCUEIL  INSERTION = MISE EN PAGE >

QAL |
Aa1 B couleurs - @ @ IE [% ,% E':':E:\'! s Largeur : |Automatic~| Quadrillage  En-tétes

ansan Pol‘\ces . § [ Hauteur : |[Automatic /] Afficher [ Afficher

Cas Tégorie - Excel

NEES  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer =al N ,
Q . . Echelle : 9 - i i
. [O]Effets - - - - page~ plan les titres =Y 90 % Imprimer Imprimer
Thémes Mise en page & Mise & I'échelle de la feuille de caleul =

2 — Réduire ou augmenter 1’échelle.

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

taille uniquement a I’impression.
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LES EN-TETES / PIEDS DE PAGE

L'en-téte 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 a l'intérieur est répété a 1’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 a I'impression.

Pour accéder a ces zones :

(] - L e @. D - @ Cas Tégorie - Excel

gle IS ACCUEIL  INSERTION | MISE EN PAGE MNEES REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

S Lg M L toa Largeur : |Automatic - i -8
Aa I Couleurs @ D ID |:B‘D » . E:EI.:‘ eos LATGEUN Quadrillage  En-tétes
.J [ 3 E -~ =

b .

- [A]Polices ~ ) . - - E £ [|Hauteur : Automatic =[] Afficher  [/] Afficher
Themes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer @ - " . . .
- Effets - - - - - page- plan les titre \ - Imprimer Imprimer
Thémes Mise en page I Options de la feuille de calcul =

Page Marges V| En-téte/Pied de page | Feuille
En-téte:
3 - Cliquer sur la- zone é- config’urel’. 4’| En-téte personnalisé... Pied de page personnalisé... |
Pied de page
{aucun) é o

En-téte

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et diquez sur Mettre le texte en forme.
Pour insérer numéro de page, de date, de chemin d'accés, de nom de fichier ou de nom d’onglet : placez
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.
Pour insérer une image, cliquez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
gl | zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de I'image.

5 - Utiliser les icones pour mettre en
place des informations automatisées. 4’| A B O |& 82| & ko

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

i

Tableau Excel

4 - Compléter les

—>
zones avec du texte.

Annuler
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Les en-tétes / pieds de page

Le résultat obtenu a I’apercu avant impression :

Imprimer

. Y
! Copies: |1 -
Tableau Excel
Imprimer
ou ramow  [rmemov|omecron | s | mmee | smame | see | o T agmamel | meeduur woem
R 3091 CCSDXO  Paris piece 5 201194 emme 30/10/47
|mp” maﬂte 3186 CC8 AGL  Paris piéce T4 247429 nomme 11/11/68 15
3088 CCS OGT  Paxis pitce 73 2 444,32 homme 16/12/57 59
2033 CFSCO  Nice piéee 109 991,09 femme 24/08/70 a1
- Adobe PDF 3408 CCSDXO  Paris piéce13t 118390 homme e
¢° Pra e 3098 CCS ACL  Paxis piéce 80 4 181,95 homme 21/10/43 bl
réte 3766 CFSCO  Nice piéce 333 161568 homme 01/10/66 50
. L 3121 CCSDPO  Strasbourg piéce 80 268491 femme 20/08/86 61
Propriétés de limprimante 3132 CFSCO  Nice inconmi 320114 homme 28/12/41 1
3419 CFSFSC  Nice piee T0 2354584 homme 19/09/52 o
N 3127 CCSDXO  Nice inconm 3145580 femme 13/04/55 o
Parametres WEOSNPO  Pams  pitces® 165031 kmme O &
5147 CFSCO  Nice piéee 20 288509 femme 20/01/53 &
. . . 3795 CCS AGL  Paris piéce 131 110871 emme 20/11/83 6
D Imprimer les feuilles actives - 3725 CFSONF  Nice pidce 58 201400 femme 23/10/41 S
2070 SNFO Paris piéce 23 160647 emme 04/06/61 56
Imprimer uniquement les feuilles... 3280 CFSFSC  Nice piéce 34 184508 femme 26/01/79 38
- - 3080 CCSDPO  Strasbouwrg pice 35 186175 homme 04/02/58 EY
Pages : L @ - 3532 CFSFSC  Nice pigce 01 288734 femme 11/12/53 &
3880 CCSDXO  Paris piéce 96 298395 femme 04/04/61 56
Assemblées 3541 CFSAG  Nice pidce 212 142695 homme 04/04/72 s
’ﬁﬁ - 3595 CFSAG Nice piece 17 131645 femme 09/12/65 51
123 123 123 3008 CFSONF  Nice piéce 319 147634 homme 01/08/72 “
- . f 3013 SNPO Paris pidce 131 113092 femme. 23/02/51 66
3485 CFSCO Nice piéce 58 2017.23 femme 24/07/64 52
Orientation Paysage - 3636 CCSAGL  Paris piéce 73 242124 homme. 29/08/50 66
3287 CFSFSC  Nice piéce 58 198696 femme 22/04/41 I
3141 CFSCO Nice piéce 245 173692 femme 11/02/69 43
3710 CFSFSC  Nice piéce 64 223377 femme 31/08/40 7
Ad 3013 CFSCO  Nice pice 338 167949 emme 17/08/47 ™
2 297 e 3626 CCS OGT  Paxis piéce 58 1991,89 homme 11/01/83 23
Temx29,7 cm 3733 CFSFSC  Nice piéce 245 175068 fermme 26/06/36 a1
- 3023 CFSCO  Nice piéce 64 221820 homme 23/01/75 a
Dernier paramétre de marges per... 3703 CFSCO  Nice piéce 88 195458 homme 23/08/80 68
¢ 3650 CFSCO  Nice piéee 90 283061 femme 17/02/46 n
Gauche: 2cm  Droite: 2 cm 3089 CFSFSC  Nice piéce 78 286340 homme 01/08/48 69
& te Ajuster toutes les colonnes a une...
1S -
Réduire I'impression pour faire u...
Mise en page

Les icOnes utilisables dans les zones d’en-téte et de pied de

suivants :

ICONE:
A

UTILITE :

page sont les

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 I’heure.

Pour afficher le chemin d’accés au fichier.

Pour afficher le nom du classeur Excel.

Pour afficher le nom de la feuille.

Pour insérer une image.

Pour mettre en forme I'image insérée.
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Les modes d’affichage

LES MODES D’AFFICHAGE

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

possible de la changer :

BELS- $-_amE-

ACCUEIL  INSER NPAGE FORMULES DONNEES REVISION = AFFICHAGE <Y BR
I:l D I A5 | Barre de formule Q [‘% Q % E EE m
Normal Avec sauts Mise en Personnalisé | [/ ] En-tétes Zoom 100% Zoom sur  Nouvelle Réorganiser F Changer de  Macros
de page | page la sélection  fenétre tout v Rétablir la position de la fenétre ' fanatre ~ a7

Modes d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros

.:A:. Le mode mise en page

Ce mode d’affichage permet d’accéder directement aux en-tétes et aux
pieds de page, décrits dans la partie précédente.

Il se présente sous cette forme :

Date cha jour

1 V4 - |QEE adnell w7207
2 3091 COS DWD i E [
3 | JEECCSAGL  Paris pikce 74 247823 hameme @
. IFE CCSOGT  Paris pitce 73 2 48882 homeme HOET 59
= 333 CFS O 40370 a7
5 : =] 4
= op 213 7
a 4 NEs 50
- / 20056 61
- 1114 homeme =T 75
" 35484 homme THIFEE B4
= J TI0455 B2
= TESD21 femme: 2754 B3
. 147 CFSCO 2 885,09 femme: 2073 B4
- I CCS AGL 10671 fermme 1153 B3
- 3725 CFSONF 2014109 Fermme 5
- 370 SHPD 160647 Fermme 56
B
= 2 59
B3
'j: 33 CCSDWD ; 56
= 541 CFS AG ; a5
b I CFS A5 136,45 fermme: 1S 5
- 3003 CFS OWF 147684 homme: onTz ]
= 01 SHPD 23es1 B
= 240768 52
= S0 B
) e 24 76
- ] 48
o 7 M0 kil
o 0T CFS L0 1679,49 Fermme T 7
= BHECCSOGT  Paris 155183 homeme B4
= FICFSFSC  hee 175068 Fermme il
= ;‘ N CFSCO Nice 221820 homme: 41
= 303 CFSCO hice pitce 55 195468 homme: B
= ¥ CFS L0 hice pikce 30 2 EC0E Fermme MG
7 38 CFSFSC 2'563.40 homme

16

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

par 'onglet « MISE EN PAGE ».
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Les modes d’affichage

.:B:. Le mode saut de page

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

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

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

placer un saut de page :

BEdS - &

B Couleurs ~
Polices ~

I:|=

Al ACCUEIL  INSERTION | MISE EN PAGE

o

S REVISION

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

Cas Tégorie - Excel

AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR

£ Largeur : |1 page 7 Quadrillage  En-tétes
& -
§ [[Hauteur : Automatic~| (] Afficher  [+/] Afficher

Thémes ille Zonelmpr Sauts de Arriere- Imprimer Echelle i i .
B Effots ~ - B ocn e titres chelle 90 % Imprimer Imprimer
Themes Insérer un saut de page échelle = | Options de la feuille de calcul
A20 M ¢ Supprimer le saut de page
A B C Rétablir tous les sauts de page H | J K
1 NOM PRENOM ‘ TELEPHONE | DIRECTION | SITE PIECE SALAIRE ‘ sexe | date de | AGE actuel ‘
2 EBENHAIM Myriam 3091 CCSDXO Paris piéce 58 2011,94 femme 30/10/4T7 69
3 ABSCHEN Paul 3186 CCSAGL Paris piéce 74 2 474,29 homme 11/11/68 48
4 ADAMO Stéphane 3085 CCSOGT Paris pigce 73 2 444,82 homme 16/12/57 59
5 AGAPOF Brigitte 3033 CFSCO Nice piéce 108 991,09 femme 24/03/70 47
6 ALEMBERT Jean 3408 CCSDXO Paris piéce 134 1183,80 homme 13/01/68 49
7 AMARA Nicolas 3098 CCSAGL Paris piéce 80 4 151,95 homme 21/10/43 73
8 AMELLAL Jean-Marc 3766 CFS CO Nice piéce 232 1616,68 homme 07/10/66 50
9 EMELLAL Viviane 3421 CCSDPO  Strasbourg piéce 80 2664,91 femme 20/05/56 61
10 EMELLAL Henri 3132 CF5 CO Nice inconnu 3201,14 homme 26/12/41 75
11 ANGONIN Jean-Pierre 3419 CFSF3C Nice piéce 70 2 354,84 homme 19/09/52 64
12 AZOURA Marie-France 3127 CCSDXO  Nice inconnu 3 146,80 femme 13/04/55 62
13 BZRIA Maryse 3060 SNPO Paris piéce 233 1650,21 femme 22/01/54 63
14 BACH Ginette 3147 CFSCO Nice piece 90 2 888,09 femme 20/01/83 64
15 BAH Paule 3798 CCSAGL  Paris piéce 131 1108,71 femme 29/11/83 63
16 BARNAUD Janine 37256 CFSONF  Nice piéce 58 2 014,09 femme 23/10/41 5

3070 SNPO Paris piéce 232 1606,47 femme 04/06/61 56

18 BARRANDON A p/01/79 38
19 BASS e X 1 - Placer le curseur sur la ligne au- 89
20 |BAUDET ette . 63
21 |BAUDET “Michele dessus de laquelle aura lieu la coupure. 56
22 BEAUDEAU Gérard : = e prece 7 OIS - 45
27 AFITTVTFR Teahalla RROR MFS I Nima nidra 17 1314 AR famma NQ/19/RR R1

ELS- - B A - Cas Tegy
Il ACCUEV@NSr YN  MISEEN PAGE FORMULES ~DONNEES ~REVISION ~ AFFICHAGE ¥

i Cot t
|:| = gle | Barre de formule O\ [5) Q EE E S EmnEr EE
- R . ™ Masquer Défilement synchrone
Normal Avec saufs Mise en Person wadrilage [7] En-tetes Zoom 100% Zoom sur | Nouvelle Réorganiser Figer le ) Changer de Macros
de page | page la sélection = fenétre tout volets - [JAfficher Rétablir la position de la fenétre ' fonatre - >

les d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros

5 c D F [ H ! J kL M
9 NOM prenom | THETON opecrion] s | pece [ saame [ sene [ 20 Taceacwel] Doc®™ ivonzon

2 [ABENHAIM Myriam 3091 CESORO Paris Fitce 58 201154 ferme B 69

3 |ABSCHEN Paul W6 CCSAGL  Paris pisce 74 247423 bomme TR 8

4 |ADAMOD Stéphane 3055 CCSOBT  Paris pitce 73 248482 omme 257 59

5 |AGAPOF Brigitte AIICFSCO Mo pizce 09 95109 Fermme 240370 I

& |ALEMBERT Jean 3408 CCSDXD Paris pikce 134 1182.40 homme TaES 4

7 |amaRA Nicolas 3098 CCS AGL__ Paris pitce 80 475155 hgrmme 21043 bl

2 |AMELLAL Jean-Marc 3766 CFSCOL  MNige _ piece232 16663 MHamme O7HES. 50

3 |AMELLAL Yiviane 3421 CCS DP Dl StrasBourgh pifce 88 47 W 2 664,91 famme 200556 1

0 |AMELLAL Henri 302 CFSCOL  Nice 1 ificonnt (& 32013 Hgmme 251241 7

1 |ANGONIN Jean-Pierre 3419 CFSFSE  Nice W pidse] s 2 35084 Hamme 1H0952 B4

2 |AZOURA Marie-France 327 CCSDXO  Nice Mo 3 145,80 Fernme. 10455 )

iz |azriA Maryse FEQNPD  Paric pidee 233 1650.21 Fernrne 22084 63

 |BACH Ginette TACFSCO  MNie pitce 50 288503 Fernme 200153 6

% [BAH Paule 3795 CCSAGL  Paris pitce 131 108,71 Fernme 29153 63

% [BARNAUD Janine 325 CFSONF  hice pikce 58 201,09 femme 231041 5

7 [BARRACHINA Monique W0 SNPD Paris pisce 232 606,47 Femme 040851 56 z z :
© [ARRANDON s EOCFSRSC M Bt lsmmreme | oms o (@A 1 - Déplacer la séparation pour
1 |BASS Thierr 3030 CCSDPD Strasbourg pidce 35 196175 homme 080255 59 <

20 [BAUDET Arlotte FIZCFSFSC  Miee pisce 91 285754 Fernmme TR 63 N 3 .
21 [BAUDET Michele 390 CCSDXD Paris pice 95 283,95 Fernme 040461 56 changer l endrolt du saut de pag’e -
22 [BEAUDEAU Gérard I CFSAG  MNice pisce 212 142635 home 040472 5

23 [BEAUMIER Isabelle 395 CFSAR  Nice pigee 17 13,45 fernme 031285 51

u Jean 3008 CFSONF  Nice pitce 219 147684 homme ong72 “

25 |BEETHOVEN Michele 0 SNPD  Paris pisce 121 118092 Fernme 230251 66

2 [BENHAMOU Jeanine MICFSCO  Nice pitce 58 2017.23 Femme 240764 52

27 |BENSIMHON Pascal 336 CCSAGL  Paris pitce 73 2421.24 homme 230850 66

28 [BENSIMON Elisabeth 3287 CFSFSC  Mice pikee 58 1986.96 femme 220441 76

23 |BERAUD Giséle F41CFSCO  Nice pitce 245 1736,92 Fernme Twomes 8

30 [BERDUGD Bernadette 3710 CFSFSC  Nice pitce 64 223377 fernme W00 7

31 [BERTOLO Claudie 3012 CFSCO_ MNice pitce 238 167343 Femme 04T bl

32 [BERTRAND Roger 3626 CCSOBT  Paris pitce 58 199149 homme 03 ]

33 [BIDAULT Marie-Reine 3733 CFSFSC  Mice pikce 245 175058 Femme 20636 a1

34 [BINET Jacques M3 CFSCO Nice pisce 64 228,20 home 230775 i

3 |BINET Emmanuel 3703 CREEEMY, Nice pigce 55 195468 horfiieNy, 230850 86

35 [BLANC Giséle 3650 CFSCO || Nioemmm,  pibomol @2 83061 fermme | 170246 71

37 [BLANCHOT Guy 3089 CFSESEF Nice N [pitce 78 [ 2863.40 hommel 010643 =]

38 |BOLLO René 3968 CFSCO N8 | piece 7 | 97156 homie TR0ET 43

3 |[BONNAY Nadege 3214 SNPD  Poise#ll piees® 7225 rdamemm | 270972 u

40 [BOUCHET Micheline 30 CCSORO Paris Ticadl 210,04 femme 01253 63

4 |BOUCHET Nadége 3059 CCSDXO Paris Fitce 73 2431.28 Femme a7 0
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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
a I’échelle.
3 : Il existe plusieurs modes d’affichage pour gérer la mise en page et

I'impression.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

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

dans I'utilisation du logiciel.
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