CNED

TAILLE DE LA PAGE

Excel 2007

Cliquer I'onglet : Mise en page

Cliquer l'outil : Taille et sélectionner la taille du document

Cliquer 'option : Autres tailles de papiers... et paramétrer

la dimension désirée
Cliquer : OK ou [Entrée]

MARGES

Ij ’,f:‘ Sauts de pages ~
£3) Numéros de lignes ~ 5
Taille |Colonnes Fili

b¥ Coupure de mots ~

Lettre US (215,9 x 279,4 mm) -
_] 21,59 cmx 27,94 cm

Legal US
21,59 cmx 35,56 cm

Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)
18,41 cmx 26,67 cm

A4
21 emx29,7 cm

AS
148 emx21l cm

Ty

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 tm

Ou

Cliquer I'onglet : Mise en page

Cliquer I'outil : Marges et sélectionner les marges

désirées

Cliquer I'option : Marges personnalisées... et

paramétrer les marges

Mise en page (7 [
Page || Marges | | En-téte/Pied depage | Feuile |
Haut: En-téte :
19 & 08 |
Gauche : Droite :
18 = 18 |
Bas: Pied de page :
19 & 0,8 |5
Centrer sur la page
[ Herigontalement
[ verticalement.
Imprimer... | [ Aperu | [ options... |

Cliquer : OK ou [Entrée]

WA R =

Marges| Orientation Taille Zone  Sautsde Arrier
- - ~  dimpression~ page~

Dernier paramétre de personnalisation

Fiche-outil n° 03
Mise en page

Auteur : Cl. TERRIER
R-FOE7
page 7

3. ORIENTATION DE LA FEUILLE

e Cliquer I'onglet : Mise en page
e  Cliquer l'outil : Orientation
e  Sélectionner I'orientation désirée

Byy T
B
Qrientation| Taille

::j Portrait
— Paysage

4. CENTRER DES DONNEES SUR LA FEUILLE

e  Cliquer l'outil : Marges

e Cliquer I'option : Marges personnalisées...

e Dans la zone : Centrer sur la
page, paramétrer le centrage
désiré

e Cliquer: OK

Haut: 1cm Bas: 06cm

Gauche 0,5em  Droite: 0,9 am
Entéte:0,5cm  Pied depage: 1,3 em
Normales

Haut: 191 em Bas: 191cm
Gauche:1,78 em  Droite: 1,78 cm
En-téte:0,76 em  Pied de page: 0,76 cm
Larges

Haut: 254 cm  Bas: 254 cm
Gauche:254 cm  Droite: 2,54 em
En-téte:127 cm  Pied depage: 1,27 cm
Etroites

Hout: 191cm  Bas: 191cm

Gauche (0,64 cm  Droite: 0,64 cm
En-téte:0,76 cm  Pied depage: 0,76 cm

Mise en page (2 [ |
Page |iMarges | En-téte/Pied de page | Feuile |
Haut : En-téte :
19 | 03 =
Gauche : Droite :
18 L8
Bas: Pied de page :
19 |5 03 =
Centrer sur la page
[] Horizontalement
[ verticalement.
Imprimer... ] [ Apereu ] [ Options... ]

Marges personnalisées...

5. PLACER UNE IMAGE EN ARRIERE PLAN

e Cliquer 'onglet : Mise en page
e  Cliquer l'outil : Arriére plan

e  Sélectionner I'unité, le dossier puis le fichier image a placer en arriére

plan
e Cliquer : ouvrir

=

Arriére-plan



