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o  Cliquer le format désiré dans la | e s cetiies
zon roit Nombres |Police | Effets de caractéres | Alignement | Bordure | Ariére-plan | Protection |
one droite \-. Catégorie Format Langue

Défini par |'utiliss
123412

1234

123412

123412

1234123

12341235

123412346 2

Pourcentage

1234,57

[] Nbres nég. en rouge

Scientifique -

Options

Décimales 0

e |[4¥

Zéro(s) non significatif(s) |1 [T Séparateur de milliers

Description de format

Standard

e Cliquer: OK

[ oK ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir ]

3. FORMAT DES CARACTERES

1. FORMAT RAPIDE DES CELLULES

e  Sélectionner la ou les cellules a traiter Styles et formatage =
Bz N

e  Cliquer l'outil pour afficher la fenétre des styles el

e Double-cliquer le style désiré Sandard
Titrel
Tous les styles -

2. FORMAT NOMBRE, DATE, HEURE

e  Sélectionner la ou les cellules a traiter

e  Cliquer l'outil correspondant au format a appliquer dans la zone : Nombre

Format monétaire Standard Décimal plus
% E g
Pourcentage Décimal moins
Ou

Cliquer-droit la cellule a traiter — Formater les cellules
Onglet : Nombres
Cliquer la catégorie désirée dans la zone gauche

* Nombre ou scientifique : pour les chiffres

* Monétaire : pour les Euros

* Date pour les dates

* Heure pour les heures

e  Sélectionner les cellules a traiter par cliqué-glissé
e  Cliquer I'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de I'outil et sélectionner
I'option désirée

Police Taille Gras Souligné Bordure Couleur texte
Arial \ Ek E|\G Qﬁ E'&/'é.'
Italique Couleur arriére plan

Il est possible de paramétrer de fagon différente une partie du texte d’'une cellule en
double- cliquant sur la cellule puis en sélectionnant par cliqué-glissé le texte a traiter.
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4. ALIGNER LES DONNEES DANS LES CELLULES

= Alignement horizontal et vertical

7 Alignement horizontal

e Sélectionner la ou les cellules a traiter
Cliquer I'outil de mise en forme désiré
Gauche Centré

AN

Droite Justifié

/.

[ —

Alignement vertical

e  Sélectionner la ou les cellules a traiter
e Cliquer-droit les cellules sélectionnées — Formater les cellules

e Onglet : Alignement =

Formatage des cellules

. y s
° Paramétrer I'alignement Nombres | Police | Effets de caractéres | Alignement | Bordure | Ariére-plan | Protection |
i \
vertical n ot
° Cllquer : OK Herizontal Vertical
[standara =] [opt
Orientation du texte
Angle 7] Empilé verticalement
ot s by,
3 , WU
- ABCD @ .
- F | Bord de référence
Ty | s D [m]
Propriétés
[] Renvoi 2 la ligne automatique
[ Ajuster
[ ok [ annuier || aide || Betabir |

= |ncliner les données

e  Cliquer-droit les cellules sélectionnées — Formater les cellules
e Onglet: Alignement
e Paramétrer I'inclinaison désirée en

Orientation du texte

cliguant glissant le curseur —_— Angle 7] Empilé verticalement
d’inclinaison du texte 3 & - 3 2
o Cllquer : OK ‘// ¥ \: Bord de référence
4 J5(0
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Fiche-outil n° 09

Mettre en forme les données

5. FUSIONNER ET CENTRER

e  Sélectionner les cellules sur lesquelles centrer le texte
e  Cliquer l'outil :Fusionner les cellules =

e Paramétrer 'alignement dans les cellules fusionnées a I'aide des outils

6. COPIER UNE MISE EN FORME

e  Cliquer la cellule dont le style est a copier

e  Cliquer l'outil &
e  Sélectionner les cellules auxquelles appliquer le style
e Cliquer: OK

<

Un double-clic sur l'outil
la copie par [Echap]

permet de répéter la copie sur des zones multiples. Quitter



