Excel 2016

Fiche-outil n° 14

Mettre en forme les données

1. SELECTIONNER LE THEME DE LA FEUILLE

Un theme est un ensemble cohérent de parametres de mise en forme,
prédéfinis par Microsoft, il concerne I'arriere-plan, les police de caracteres et la

couleur des éléments

- Activer la feuille a traiter
- Cliquer 'onglet : Mise en page puis l'outil : Thémes

- Sélectionner le théme désiré

2. FORMAT RAPIDE DES CELLULES

- Sélectionner la ou les cellules a traiter
- Cliquer l'onglet : Accueil
- Cliquer l'outil : Styles de cellules

N
Styles de
cellules -

- Cliquer le style désiré

3. FORMAT NOMBRE, DATE, HEURE

- Sélectionner la ou les cellules a traiter

- Cliquer I'outil correspondant au format a appliquer dans la zone : Nombre
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- Cliquer-droit la cellule a traiter - Format de cellule

- Onglet: Nombre

- Cliguer la catégorie désirée dans la zone gauche

* Nombre ou scientifique : pour les chiffres
* Monétaire ou Comptable : pour les Euros
* Date pour les dates

* Heure pour les heures

* Spécial (Téléphone, n° SS, Code postal)

- Cliquer le format désiré dans la zone droite
- Cliquer : OK
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Format de cellule 7 X
Mombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection

Catégorie:

Standard Exemple

Nombre

Comptabilité Mombre de décimales: |2 o

Date

Heure symbole: € ~

Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte

Spédial
Personnalisée

Hombres négatifs :

-123410 €

1

10€

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

Annuler

4. FORMAT DES CARACTERES

- Cliquer 'onglet : Accueil
- Sélectionner les cellules a traiter par cliqué/glissé

- Cliquer I'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de 'outil et sélectionner I'option désirée

Police Taille Hausser Réduire
\ \ taille taille
|Calibri S A
|- Couleur texte
I S < - AL
// \ \\
Gras ltalique Souligné Bordure Remplissage

Il est possible de paramétrer de fagon différente une partie du texte d’une cellule en faisant un double-clic sur la cellule, puis

en sélectionnant par cliqué-glissé le texte a traiter.

5. ALIGNER LES DONNEES DANS LES CELLULES

- Sélectionner la ou les cellules a traiter
- Cliquer 'onglet : Accueil

= Alignement horizontal et vertical

- Cliquer I'alignement vertical désiré
- Cliquer l'alignement horizontal désiré
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= |Incliner les données

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Orientation | ®';|
I'orientation désirée

Ou:

- Cliquer l'option : Format de cellule — alignement puis paramétrer
l'inclinaison désirée

puis cliquer

= | standard -
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Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre
Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre

Texte vertical

Rotation du texte vers le haut

Rotation du texte vers le bas
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Format de cellule - Alignement
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6. FUSIONNER ET CENTRER

- Sélectionner les cellules sur lesquelles ce% ﬁq @3- o, o0|[%8 28 M
- C|iquer 'outil ‘ Fusionner et centrer ~ =3 Fusionner et centrer

Ou: = Fusionner

- Cliquer le bouton déroulant puis I'option désirée 3 Fusionner les cellules

HE  Annuler Fusionner cellules

7. COPIER UNE MISE EN FORME
- Cliquer la cellule dont le style est a copier

- Cliquer l'outil j
- Sélectionner les cellules auxquelles appliquer le style

7

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



