CNED

Excel

2002-2003

FORMAT RAPIDE DES CELLULES

Mettre en forme les données

Auteur : Cl. TERRIER
R-FOE3
page 14

Fiche-outil n° 09

3. FORMAT DES CARACTERES

Sélectionner la ou les cellules a traiter
Menu : Format — Style...

Sélectionner le style désiré
Cliquer : OK

/ Nambre

Style

W o
sStyle inclut

. Standard Anrnder
Alignement  Horizontal: standard - Vertical: bas Mogifiet--,
Police Arial 10

Bordure
Motifs

Protection

Pas de bordure
Pas d'ombrage Fusionner...

Verrouillé

Dby

FORMAT NOMBRE, DATE, HEURE

Sélectionner la ou les cellules a traiter

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

Format monétaire

| g epy uu/n
/

Pourcentage

Cliquer-droit la cellule a traiter — Format
Onglet : Nombres
Cliquer la catégorie désirée dans la zone
* Nombre ou scientifique : pour les
chiffres
* Monétaire : pour les Euros
* Date pour les dates
* Heure pour les heures
* Spécial (Téléphone, n° SS, Code
postal)

Cliquer le type désiré dans la zone — |

droite
Cliquer : OK

Standard

Euro Décimal moins
€/+,u ,l:u:u/
A0 =0

Décimal plus
de cellule

gauche

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 police
Arial \ ,\m ,|\5 &5 EE*?*&*
Italique Couleur remplissage

Paramétrer de fagon différente une partie du texte d’une cellule en double-cliquant la
cellule puis en sélectionnant par cliqué-glissé le texte a traiter.

4. ALIGNER LES DONNEES DANS LES CELLULES

ol

Format de cellule

Catégorie : Exemple

Nombre \Ahgnamant | Police | Bordure | Motifs IPmtEdmn \
18,00

Mombre de décmales: |7 -

Symbole ¢
noere M

MNombres négatifs :

-
1234,10
-1234,10 e

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez
les formats Comptabilité pour aligner les dédmaux dans une colonne.

e  Sélectionner la ou les cellules a traiter

= Alignement horizontal et vertical

Gauche C Droite

[¢]
>
—

1 Alignement horizontal r

e  Cliquer I'outil de mise en forme désiré

||||||/
[N
/NGl

. . [ ]
" Alignement vertical it
. . . . , | Mombre | aiignement | Police | Bordure | Motifs | Protection |
e  Cliquer-droit les cellules sélectionnees Algnement do texte orizntaton
— Format de cellule Herizontal .
e Onglet: Alignement Standerd 1 [ T .
Vertical : o = X | | Texte —#
Centre =] : S
D4 ¢ +
rd Justification distribuge L
/ Contréle du texte *
[T Renvoyer & la ligne automatiquement 0 | degré
] o . R e degrés
e  Paramétrer 'alignement vertical désiré I[] Eusionner fes celes
H . De DCroite 3 Gauche
° Cllquer : OK Crientation du texte :
Contexte |z|
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= Incliner les données Orientation
e  Cliguer-droit les cellules sélectionnées — Format de cellule M .
e Onglet : Alignement T "
e Paramétrer l'inclinaison désirée en cliquant-glissant le curseur " -Tevﬂf"’_’
d’inclinaison du texte e Y
e Cliguer: OK .

0 | degrés

5. FUSIONNER ET CENTRER

= Fusionner

e Sélectionner les cellules sur lesquelles centrer le texte
«  Cliquer outil =

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

= Défusionner

e  Sélectionner les cellules fusionnées
o CquuerI'outiIE

6. COPIER UNE MISE EN FORME

e Cliguer la cellule dont le style est a copier

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

Un double-clic sur l'outil --F permet de répéter la copie sur des zones multiples. Quitter la
copie par [Echap]




