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Tutorial bureautique : Tableur (Microsoft Excel) : Le menu Format

Publié par Sebastien le 12/12/2005

Dans ce nouvel article sur le tableur Excel, nous allons découvrir plus en détail les options que propose le menu
Format. Ce menu propose principalement des options de mises en page pour améliorer I'apparence de vos tableaux.

Comme dans l'article précédent, les fonctions sont détaillées une a une avec une image pour illustrer la fonction
guand c'est nécessaire.

Sommaire :

Cliquez sur une fonction dans le tableau ci-dessous pour vous rendre directement a la partie correspondante.

Cellule. .. Ctrl+1
Ligne d
Colonne 4
Feuille d

Mise en Forme automatique...

Mise en forme conditionnelle. ..

Style...

" cellule :

Le menu Format de cellule propose de nombreux sous-menus qui permettent de configurer certains aspects visuels
de vos tableaux.
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Nombre :

Format de cellule

Mornbre l.ﬁ.lignement l Police ] Bordure l Matifs l F‘ru:uteu:tiu:unl

Catégorie : Apercu

Standard

Manét aire Mombre de décimales 2 =
Compkabilité

Datke

Heure [ Utiisez le séparateur de milliers
Pourcentage 8 oo

Frackion Mombres negatifs ;

Srientifique

Texte 1234,10

Spécial -1234,10

Personnalisée J -1234,10 J

La catégorie Mombre est utilisée pour ['affichage général des nombres, Les
cakéqories Monétaire et Comptabilicé offrent des Formatages spécialisés pour
des valeurs maonétaires,

(0]4 | Annuler

Ce menu permet d'indiquer a Excel le type de données que contient la cellule et le type d'affichage qu'il doit lui
donner. Par exemple, en réglant le format d'une cellule sur nombre, Excel considérera que les données saisies dans
cette cellule sont des nombres. Il pourra afficher ce nombre avec un nombre de décimales prédéfinies et lui
appliquer un séparateur de milliers pour faciliter la lecture.

Autre exemple, si vous définissez le format de cellule sur Monétaire, Excel rajoutera le symbole d'unité monétaire.

Format nombre 125 000 00
Format monétaire : 1256 000 00 £

Alignement :

Format de cellule

Mombre E.ﬁ.lignementél Police ] Bordure ] Mikifs ] F'rn:ntectin:nn]

................................

Alignement du texte Crientation
Horizontal : .-
|Stanu:|aru:| j 0 = T *,

a .
Yertical : X Texte —#
t .
e =l ; .
*
Contrdle du kexte "

[ Rervover & la ligne autamatiquement
[ Ajuster 0 El, deqrés

[ Fusionner les cellules

Ik | annuler |
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Ce menu permet de définir I'alignement des données dans une cellule. Vous pouvez définir I'alignement horizontal,
vertical, contrdler les renvois a la ligne et fusionner des cellules. Vous pouvez également changer I'orientation du

texte

Exemple d'alignement de données :

Horizontal “ertical Contrile du texte

Haut . )

Fas de retour 4 la ligne

Gauche

Centré Renvoyer a

Centre la ligne
Diroite Bas Ajuster les données
Fusionner les cellules

Police :

Ce menu vous permet de modifier les polices de caracteres de votre tableau. Vous pourrez choisir le type de police,
changer son style (normal, gras, italique), modifier sa taille, sa couleur et la souligner. Ce menu reprend donc les

. p . Times MNew Raman - 12 GRS .
options proposées dans les barres de raccourcis = eny ajoutant

d'autres attributs tels que le texte barré, en exposant, ou en indice.

Aperg¢u de I'onglet police de caracteére :
Format de cellule @g|

l Bordure l Matifs l Pratection l

Mombre l Alignement

Palice Skyle Taille :
|.ﬁ.rial |Nn:|rn'|al | 10
T 4G4 Arabesque i‘ g -
T AGA Arabesque Deskio Ttalique 9
akhbar MT Gras
Gras italigue J 11 ﬂ
Soulignement ; Couleur ;
|.ﬁ.u|:|_|n ﬂ | Autormatique j [+ Police normale
Attributs Apercu
[ Barré
[ Exposant AaBbCoYyiz
[ Indice
Police TrueType, identique & ['Ecran et & limpression,

(04 | annuler

Bordure :

Ce menu vous permet de définir les bordures de vos cellules et de vos tableaux. Il est possible d'ajouter des bordures
en utilisant le raccourci disponible dans la barre d'outils mise en forme mais ce menu propose beaucoup plus
d'options (davantage de choix dans les styles de bordure, possibilité d'appliquer les modifications a une cellule
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unique ou a un groupe de cellules ...)

Aper¢u du menu Format de bordure :

Format de cellule

seesea - Skvle
N B Aucune ===—--
pucune  Contour  Incorenr | e —_—
Bordure e ————
= |2 [ I I -
Texte
Couleur

Automatiqgue - |

Le skyle de bordure sélectionné peuk tre appliqué en cliquant sur 'une des
présélections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

O | annuler |

Utilisation du menu : Il suffit de sélectionner le type de bordure (dans la partie Ligne : Style) puis de l'appliquer a un
coté de votre tableau (ou cellule) en cliquant sur le symbole la représentant.

Exemple :

Tableau sans bordure :

Visites Pages vues Requétes Trafic (Ko

21-nov-05 350 3989 10 2710 103 700
22-nov-05 436 3398 10 539 101 100
23-nov-05 371 2267 7 70B B3 170
24-nov-05 397 2039 B 928 B7 340
25-nov-05 329 3138 7 393 112 400
2B-nov-05 508 2 480 8474 21710
27-nov-03 485 2843 8874 104 000
Total 2878 20 154 b1 254 B43 420
Moyenne 411 2879 § 755 92774

Sélectionnez toutes les cellules de votre tableau et ouvrez le menu Format, onglet Bordure.

Application des bordures grdce au menu Format Bordure :
Baordure
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Vous pouvez faire apparaitre ou disparaitre une bordure en cliquant sur les icones. Une fenétre d'apercu vous donne

un avant-goQt du résultat.

Apercu du résultat :

Anciennes publications archivées

Date Visites  Pages vues HRequétes Trafic (Ko
2lnowls ) 21— 3989 .10z 103700
ZZnowls L A3BL ] — 10533) _..101.100)
23nowld L3 2267) ...Lq0e ] 69 170)
2000608 7] N— 203 638 .. 67 340
220005 | N S138f 7333 112400
2Bnovls ) LLO08 2480) 844 21710
2rhovls | LAE 2843 3374 104000
Total [ ... 2878 . D024 . 61264| . B434X0
Moyenne 411 2579 8 755 52774

Les bordures sont appliquées a I'ensemble du tableau. Il ne reste plus qu'a changer éventuellement les bordures
des titres et des totaux en recommengant la méme procédure mais en ne sélectionnant que les lignes en question.

Motifs :

Ce menu vous permet d'appliquer une couleur de fond a une cellule ou a un tableau. Vous pourrez également
ajouter un motif en plus de la couleur.

Aperg¢u des motifs disponibles :

TNE1
N} '

Protection :

Ce menu permet d'empécher l'affichage ou la modification du contenu de certaines cellules. Les protections
appliguées a une cellule seront effectives une fois la fonction de protection activée.

Mombre l Alignement l Police l Bordure l flatifs

Iv Yerrouillée

[ Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des Formules sont
sans effet sila Feuille n'est pas protégée. Pour prokéger la
feuille, dans le menu Qukils, cliquez sur Proteckion puis Prokéger
la Fewille, Le mot de passe est Faculkatif,

En cochant verrouillée, il sera impossible de modifier le contenu de la cellule (une fois la protection générale
activée).

En cochant masquée, il sera impossible de voir le contenu de la cellule dans la barre de formule (une fois la
protection générale activée).
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Exemple de mise en place d'une protection :

Sélectionnez votre tableau, ouvrez le menu Format de cellule, onglet Protection. Cochez Verrouillée. Rendez-vous
ensuite dans le menu Outils, sous menu Protection et cliquez sur Protéger la feuille. Pour modifier une cellule, vous
devrez Oter la protection au préalable (la protection par mot de passe est possible)

Microsoft Excel g|

Cette feuille est prokégée avec la commande Pratection du menu Outils,
Pour modifier les cellules ou le graphique d'une Feuille protégée, procédez de la Fagon suivante:

' 1. Dans le menu Qutils, sélectionnez Proteckion, et ciguez sur Ster la protection de la Feille, 5i la Feuille est
e Y  protégée par un mot de passe, vous devez taper le mot de passe pour Ster la protection,
Z.53électionnez les cellules que vous voulez modifier,
3, Cliquez sur le menu Format Cellules et choisissez 'onglet Protection,
4, Désactivez la case & cocher Verrauilée puis cliquez sur OF,
5, Dans le menu Outils Protection cliquez sur Protéger la Feuille,

L Ligne :

Ce menu vous permet de définir la hauteur d'une ligne. Il permet également de paramétrer automatiquement les
hauteurs de lignes en fonction de votre tableau, de masquer ou d'afficher une ligne.

Apergu du menu ligne :
i[ Haukewur. ..
Ajuskement aukomatique
Masquer
Afficher

Pour régler la hauteur d'une ou de plusieurs lignes, sélectionnez les lignes en question et cliquez sur Hauteur,
Masquer ou Afficher selon le cas. Pour faire un ajustement automatique, sélectionnez l'intégralité de votre
tableau et cliquez sur Ajustement automatique.

L Colonne :

Aper¢u du menu colonne :
++
1 Largeur...
Ajusterent automatique
Masquer
Afficher
Largeur skandard...

Pour régler la largeur d'une ou de plusieurs colonnes, sélectionnez les colonnes en question et cliquez sur Largeur,
Masquer ou Afficher selon le cas. Pour faire un ajustement automatique, sélectionnez l'intégralité de votre
tableau et cliquez sur Ajustement automatique. Pour définir la largeur des colonnes qui ne comportent pas encore
de données, cliquez sur Largeur standard et indiquez une taille.
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b
L, Feuille :

Ce menu permet de renommer, de masquer ou d'afficher une feuille. Ces modifications portent sur les onglets se
trouvant en bas de page. Il est également possible d'appliquer une image a l'arriere plan de votre feuille.

Apercu des onglets :
(4] 4 » [ M} Feuild / Feull £ Feulz £ Feuilz /

A
L Mise en forme automatique :

Excel propose de mettre en forme votre tableau automatiquement grace a de nombreux formats d'affichages
prédéfinis. Pour utiliser la mise en forme automatique, sélectionnez votre tableau et lancez le menu Format, Mise en
forme automatique. Sélectionnez un théme visuel dans la liste et validez en cliquant sur OK. Vous pouvez régler
quelques parametres manuellement en cliquant sur Options.

Exemple de mise en forme automatique :

Date

21-nov-05
22-nov-05
23-nov-05
2-nov-05

25-nov-05 112 400
26-nov-05 it ’ ! 10
27-nov-05

Total

Moyenne

Y
L, Mise en forme conditionnelle :

Excel propose d'appliquer automatiquement certains parametres de mises en forme sous certaines conditions. Ces
conditions sont a définir par vous-méme. Par exemple, vous pouvez demander a Excel de mettre en gras et en rouge
tous les chiffres d'un tableau qui dépasse un certain seuil. Vous pouvez créer plusieurs regles de mises en forme
conditionnelle. Il suffit de sélectionner les données a mettre en forme, d'ouvrir le menu format et de

sélectionner Mise en forme conditionnelle.

Exemple de mise en forme conditionnelle :

Dans la derniére colonne (hors total et moyenne, texte en rouge et gras si supérieur a 100.000 ou en bleu et italique
si inférieur a 70.000).
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Aperg¢u des conditions :

Mise en forme conditionnelle

Condition 1

|La valeur de la cellule est |supérieure a

Apercu du Format & utiliser

lorsque la condition est vraie

Condition 2

~| [100000

AaBbCcYyZz

La valeur de la cellule est - |inFérieure &

Apercu du Farmat & ukiliser

lorsgue la condition est vraie ;

2)

Aper¢u du résultat :

| [7oo0o

AzBhlcYyrz

Ajouter == | Supprimer. .. |

Anciennes publications archivées

Date Visites Pageswvues Requétes Trafic (Ko)
2lnowls | 21— 3989 10270] 103 700
2nmels | 43B) 3398 10533 101 100
2dnowls L =T 22671 [ALE] B 69 170
2hnoelS 1 T 2033 BB . 67 340,
2onowls | s —— 3138 7393 112 400
2eenowls 08 24800 84nd 91710
27-now-05 485 2843 8974 104 000
Total [ 2578] 20154 61284 B4g a0
Moyenne 411 2879 8755 92 774
K style :

Ce menu permet d'appliquer a une ou plusieurs cellules un ensemble de paramétres visuels. Un style reprend toutes
les options proposées dans le menu Format de cellule. Il est possible de modifier les styles prédéfinis.

Aperg¢u du style "Normal"

Style K3

o dl style : -
Le skyle incluk A
ninler
[v Mombre

Standard

Maodifier. ..

[v Alignement  Horizonkal: skandard - Yertical: bas
v Police arial 10

[v Bordure Pas de bordure

[ Makifs Pas d'ombrage

Fusionner...

Iv Protection  Yerrouilé
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Astuces et conseils :

De nombreuses fonctions décrites dans cet article sont accessibles directement dans le menu contextuel (clic droit).
Vous pouvez protéger vos classeurs par mots de passe. Lors de I'enregistrement de votre classeur (Enregistrer
sous...), cliquez sur Outils puis Options générales.

A
1

Pour sélectionner l'intégralité du tableau, cliquez sur cette case : 2
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