% s Formater les feuilles et le classeur

Formater les feuilles et le
classeur

La compétence 3 concerne le formatage des feuilles de calcul et du
classeur. Au cours de ce chapitre nous allons voir comment faire les tdches
suivantes :

Modlifier le theme du classeur

Modlifier les couleurs des onglets des feuilles de calcul
Régler la hauteur des lignes et la largeur des colonnes
Insérer et supprimer des lignes et des colonnes
Modifier la mise en page

Insérer des en-tétes et des pieds de page

Insérer un filigrane

Définir la validité des données

O NS A WNR

Pour aborder cette compétence, nous allons nous baser sur les données suivantes que
vous allez reproduire sur une feuille Excel.
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Modifier le theme du classeur

Un théme Office est composé d’un jeu de couleurs, d’un jeu de polices et
accessoirement d’un jeu d’effets graphiques. L'objectif d’un théme est de pouvoir obtenir
des documents homogenes.
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Office est fourni avec une série de thémes. Vous pouvez bien entendu composer les
vOtres soit a partir de jeux de couleurs et de polices existants que vous pouvez marier, soit a
partir de vos créations personnelles.

Les thémes sont accessibles sous I'onglet Mise en page, groupe Thémes.

B A

Couleurs Polices

- -

On peut personnaliser un théme en changeant le jeu de couleurs et/ou le jeu de
polices en utilisant les deux boutons du menu Création.
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Modifier les couleurs d'un theme

E A ;‘Bpacement de paragrap

[@] Effets -
Couleurs Polices
o o ODéﬁnirpar défaut
Office -
Office
Office 2007 - 2010

Muances de gris

Blue Warm

T

Bleu

Bleul

Bleu vert
Vert

Vert jaune
Jaune

laune orange
Orange
Orange rouge
Rouge orange

Rouge

Rouge vielet

Violet

Violet I

Médian

Papier

Palissade -

Personnaliser les couleurs...

Une fois cliqué sur le bouton Couleurs, la liste suivante s'ouvre. Choisissez alors le jeu
de couleurs de votre choix. Pour vous repérer, chaque jeu de couleur porte un nom.

Modifier les polices d'un theme
Les polices d'un theme sont personnalisables via le bouton Polices.
n A Chaque ligne de la liste porte le nom d'un théme avec la police des titres
Couleurs Polices | €t la police du corps de texte. En cliquant sur une ligne, vous appliquez la
- - police d'un autre theme, au theme actif.
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Tirnes Mew Homan \

- —Police des titres

Police du corps du texte
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A :)J Espacement de paragraphe ~

D) Effets -

olices Fil
- ) Définir par défaut

Office -

Office
Calibri Light
Calitbri

Aa

Office 2007 - 2010
Cambria
Aa calitri

Calibri
Calibri
Calibri

Aa

Arial

Arial
Aa | L

Corbel
A Corbel
3 Corbel

Candara
Candara
Aa

Candara

Franklin Gothic

A Franklin Gothic Med
a Franklin Gathic Book

-

Personnaliser les polices...

Modifier les couleurs des onglets des
feuilles de calcul
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HH HR == Trier et Rechercher et
(U . Qn peut utiliser des couleurs p.OUIF faciliter | i=jromat- O et Rechercher
o la distinction entre les onglets des différentes Taille de Ia cellule
feuilles d'un classeur. 17 Hauteur de ligne...
U . . . Ajuster la hauteur de ligne
Pour modifier la couleur de I'onglet d'une | | K L
|- L ! Largeur de colonne... L
G) feuille active, on peut procéder de deux Ajuster I largeur des colonnes
manieres : Largeur par défaut...
Visibilite
e Vial'onglet Accueil groupe | Masquer & afficher ,
Cellules, on ouvre la liste Format Organiser les feuilles
m puis on clique sur la ligne Couleur |2 Renommera feuille
d'onglet et on choisit une couleur. Déplacer ou copicr une feulle..
Couleur d'onglet F  Couleurs du théme
Protection [ ] HEN HE
e Ladeuxieme méthode consiste a ER Protégerlafeuille..
. . V iller | llul
effectuer un clic droit sur I'onglet B IIIIIIII
. . . Format de cellule... u
puis on clique sur la ligne Couleur F—
d'onglet et on choisit une couleur. HE EEEEE
Aucune couleur
@ Autres couleurs...
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Insérer...
BE Supprimer
@ Benommer
Deéplacer ou copier.., .
Couleurs du théme
T, Vis IS
EJ Visualiser le code HE EEN EE
BE Protéger la feuille...
Couleur d'onglet e 3 I I ﬂ
Masquer [ | I I I
™) Couleurs standard
Clic droit ) . . . . . . . . .
', — Sélectionner toutes les feuilles ) | |
6 Falfure | Stack | © I:‘ Aucune couleur

@ Autres couleurs...

Régler la hauteur des lignes et la
largeur des colonnes

Une précision a propos des mesures de la hauteur d'une ligne et la largeur d'une
colonne : la hauteur d'une ligne est mesurée en points, 1 point étant égal a 1/72 de pouce,
alors que la largeur d'une colonne est mesurée en nombre de caracteres standards. Par
défaut, la hauteur d'une ligne est 15 points soit 15/72 = 0,20 pouces soit 5,3mm. La largeur
par défaut d'une colonne étant 10,71 caractéres standards c'est a dire qu'elle est assez large
pour contenir 10 caractéres sans modifier ni la taille ni la police par défaut. (J'espére avoir
été assez clair pour ce point).

Modifier la largeur d'une colonne et Ila hauteur

d‘une ligne

Pour modifier la largeur d'une ou plusieurs colonnes et la hauteur d'une ou plusieurs
lignes, il faut d'abord les avoir activées en cliquant sur une cellule, puis dans I'onglet Accueil
groupe Cellules ouvrir la liste Format, choisir I'option voulue et donner la valeur souhaitée
puis valider.
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£ Insérer /3 A? Hauteur de ligne &lﬂ
% Supprimer = | ]~ -

Trier et Recherche

fi=f] Format - €~ filtrer ~ sélectionne

Taille de la cellule

Hauteur de ligne : 15|

[ oK ][ Annuler ]

1] Hauteur de ligne... -
Ajuster la hauteur de ligne
- 2 | Largeur de colonne | ? £
| Largeur de colonne... L—
L. Largeur de colonne : 55,43|
| Ajuster |a largeur des colonnes "

Largeur par défaut... [ oK ][ Annuler ]
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. e L 15,57 (114 pixel
Vous pouvez aussi modifier la hauteur d'une argeur: 15,57 (114 pixels)

ligne ou la largeur d'une colonne a I'aide de la souris + E , F
en cliquant entre deux entéte de colonnes ou deux
entéte de lignes puis en faisant glisser pour réduire ou
augmenter.

ire HT{ Total

Appliquer la largeur d'une colonne a une autre

Sachez aussi qu'on peut copier la mesure de la largeur d'une colonne et 'appliquer a
une autre colonne en effectuant un Collage spécial ; pour ce :

1. cliquez dans une cellule de la colonne source, puis cliquez sur Copier

2. cliquez dans une cellule de la colonne cible, puis ouvrez le bouton Coller et
cliquez sur la ligne Collage spécial..., choisissez |'option Largeurs de colonnes
puis validez.

fﬁ “K’ Arial

-

Caoller
- G I 5

*

Coller Py
il eE. ]
f‘ﬁ ﬁt FET Collage spécial
Coller |
EI-IH ['Qr‘|=i EE_:’ Tout Tout, avec be théme source
Coller des valeurs ‘ Farmyles Towt saul |a bordur,
r—‘” Formats Formules et formats des nombres
i ﬁ?_-l3 @2 j I Commentaires Valeurs et formats des nombres
| Autres options de colLage Validation Toutes les mises &n forme conditionnelles de fusion
b |.,1_\,.| ..... Opérstion
| j [% @ Augune Multiplication
DL Ajouter Dijvitian
Collage spécial... -" i |
1 !
| Blames non compris | Transgosé |
[ Coller aves haison ] [ Annuber ]

Insérer et supprimer des lignes et des
colonnes

Dans une feuille Excel, on peut insérer autant de lignes et de colonnes que nécessaires
et en supprimer comme on veut.

On va utiliser deux méthodes pour insérer des lignes en haut de la feuille Facture dans
le but de faire de la place pour I'étiquette.
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Méthode 1

On cligue dans une cellule de la ligne au-dessus de laquelle on veut insérer la nouvelle
ligne, puis dans le groupe Cellules de I'onglet Accueil on ouvre la liste Insérer puis on clique
sur la commande Insérer des lignes dans la feuille.

oppeur Aide Power Pivot £ Dites-le-nous 1% Partager =d

@ @ @ EH Insérer ~ > - gv m

& Insérer des cellules...

se en forme Mettre sous forme Styles de er et
hditionnelle~  detableau~  cellules - =¢ Insérer des lignes dans |a feuille er
Styles Ll,lJ Insérer des colonnes dans la feuille

ER Insérer une feuille

Méthode 2

La deuxieme méthode consiste a cliquer droit sur I'entéte de la ligne au-dessus de
laquelle on veut insérer la nouvelle ligne puis on choisit la ligne Insérer.
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Supprimer

Effacer le contenu
Format de cellule |
Hauteur de ligne...

Masquer

= R =T

Afficher

On peut répéter les deux méthodes autant de fois que nécessaire.
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Astuce

On peut sélectionner plusieurs lignes et leur appliquer I'une des deux méthodes
d'insertion pour insérer autant de lignes d'un seul coup.

Modifier la mise en page

La mise en page est la fagcon dans laquelle les différents éléments d'une feuille sont
agencés dans le but d'améliorer I'esthétique et de faciliter la lisibilité. Ainsi, pour réussir une

@ belle mise en page, on peut jouer sur plusieurs parametres entre autre : la taille du papier,
U I'orientation de la page et les marges
. La taille du papier
La taille du papier ou Format du papier, indique les dimensions de la feuille sur

t laquelle on veut imprimer le document. En imprimerie, on utilise les formats A0, Al, A2, ...,

A8. A0 est le format le plus grand et A8 le format le plus petit. Pour passer d'un format au

format inférieur, il suffit de plier la feuille en deux dans le sens de la longueur ; ainsi sachant

gue les dimensions du format A0 sont 1189 x 841 mm, on peut en déduire les dimensions

841 rmirm
O |
I Al
C U 0
1]
Ul r
<l ) 5
20 -
A5
Ad A7
Ab
AR

des formats inférieurs :

e A0:1189 mm /841 mm
e Al1:841 mm/594 mm
e A2:594mm/420 mm
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papier ...

e A3:
e A4:
e A5:
e A6:

e A7:
e AS8:

Formater les feuilles et le classeur

420 mm /297 mm
297 mm /210 mm
210 mm /148 mm
148 mm / 105 mm
105 mm /74 mm
74 mm /52 mm

W

M

fr

O O] O 03 p

MISE EN PAGE

Y[ = & B

ation  Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- Imprimer

FORMULES DONMEES

[ fm 2]| m

- page~ plan lestitres
Lettre US (215,9 x 279,4 mm) | =]
21,59 e x 27,94 cm

Legal US
21,58 cm x 35,56 cm

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

A3
297 cmx42 cm

Ad
21 cmx 297 cm

A5
148 cmx 21 cm

B4 (JIS)
257 cmx 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 crmx 25,7 cm

27.9x 43,2 cm (11x17")
2794 crmx 43,18 cm

Enveloppe US n® 10
1047 emx2413em [

-
[ Autres tailles de papier... ]

Format B
formats Lettre
formats Enveloppe

Remarquez que, en pliant un format A(n) sur sa dimension la plus grande, on passe au
format A(n+1). Cela est d(i au fait que le format A est basé sur I'hnomothétique c'est a dire
garder les proportions en passant d'un format a un autre.

Les formats disponibles sur notre ordinateur dépendent des logiciels d'impression
installés. Les formats les plus utilisés en bureautique sont A4 et A5. Excel, tout comme
Word, donne aussi la possibilité d'utiliser des formats personnalisés.

Pour modifier la taille du papier utilisé, on va dans le menu Mise en page puis on
clique sur la fleche du bouton Taille pour ouvrir la liste puis cliquer sur Autres tailles de

Remarqguez dans cette liste que d'autres formats peuvent étre utilisés :
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-
Mise en page M

Page ‘ Marges | En-téte/Pied de page | Feuille |

Crientation
@ Portrait () Paysage
Echelle

@ Réduire/agrandird: 100 5% de la taille normale

() Ajuster: 1 = page(s) en largeur sur |1 = en hauteur

Format du papier: A4 b

Lettre US (215,9 x 279,4 mmj -
Legal US |*
Exécutif US (18,42 x 26,67 cm) -
Commencer la numérot A3

Qualité d'impression :

Imprimer... I I Apercu ] [ Options... ]

Dans la fenétre Mise en page qui s'ouvre :

e On active I'onglet Papier si ce n'est déja fait
e Dans la zone Format de papier on ouvre la liste puis on choisit un format
e Onvalide par OK

Vous pouvez aussi créer des formats avec des dimensions personnalisées en cliquant
sur le bouton Options... de la fenétre précédente, puis le bouton Personnaliser... puis
modifier les valeurs de la largeur et de la hauteur sans oublier de valider votre choix.

Mise en page ml

{"Page || Marges | En-téte/Pied de page | Feuille |

vos LOTGEUr ! | AUTOMATIC *

= 5 Uusanisge | en-tetes "
= sl Fgl 4 = N

0
:
i
0
¢
(
Y
(
-
\
)

) —
| =
m— Crientation - Propoétés de : Document HP lan_zllz‘l Pim]..lPiﬂl_SPfLﬁ ) 1 mlg_n!,
@ Portrait () Paysage | [Avanch | PopiorDusité | e | Fstion | Servicen Organiser
Riéglages rpides b thie dimpnason |
Paramétres dimpression par défaut - - ——
: |
Echelle 2“"‘ | 1 J
5 = . omat 210 % 297
@ Réduirefagrandira: 100 5 % de la taille normale - - E L
— = = = hd Foemat de papier personnalisé ===
' () Ajuster: 1 ~| pageis) en largeur sur |1 =1 en hauteur L=
Pour que b fomat de papier penicrnalisd Que vous venez de défng 1l daconble &
Ia sélection, vous. P ounv 2
b
Format du papier: A4
Qualité d'impression : pa—
Commencer la numérotation a:  Auto pegier Liités
Loger 21000 Pouces
/ (75.20-257.00)
/ Longusur 27,00 @ Mlemiares
Imprimer... ] [ Apercu ] l Options... ]l [27.00 43160
M L ox ] [ i ]
]
m Ok | [ Aoouder I
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L'orientation du papier

™

B
=

0

Crientation Taille 4

-

Portrait

Paysage

fenétre Mise en page onglet Page

L'orientation du papier indique le sens dans lequel on prend la feuille. Portrait c'est le
sens vertical et Paysage c'est le sens horizontal. Vous pouvez aussi faire ce choix dans la

-
Mise en page

=)

| Marges | En-téte/Pied de page | Feuille |

Orientation

@ Partrait () Paysage

Echelle

-

Farmat du papier: A4

Qualité d'impression :

Commencer la numérotation a: | Auto

@ Réduirefagrandira: 100 -5 % de la taille normale

() Ajuster: 1 *{ pagels) en largeur sur |1

= en hauteur

L[]

Imprimer... ] [ Apercu ] [ Options... ]

[

OK

][ Annuler ]

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

Les marges

La marge c'est I'espace vide laissé, entre le contenu de la page et le bord de Ia feuille.
Naturellement, une page posséde 4 marges : la marge du haut, la marge du bas, la marge
gauche et la marge droite. Ces marges sont modifiables et personnalisables.
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IMSERTIOMN MISE EN PAGE FORMULES DOMNMEES R
Y O H & B
[% €
inl B & = = | :
Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer E
= = = = page~ plan lestitres | T
Dernier paramétre de personnalisation
Haut : 19cm Bas: 1.9 cm
Gauche: 18 cm Droite : 18 cm
En-téte: 08 cm Pied de page:0,8 cm
i Normales ]
Haut : 191 cm Baz: 191 cm
Gauche: 1,78 cm Droite : 1,78 cm
En-téte: 0,76 cm Pied de page:0,76 cm
Larges
Haut : 254 cm Bas: 254 cm
Gauche: 254 cm Droite : 254 cm
En-téte: 1,27 cm Pied de page 1,27 cm
Etroites
Haut : 19 cm Bas: 191 cm
Gauche: 064 cm Droite : 0,64 cm
En-téte: 0,76 cm Pied de page:0,76 cm
Marges personnalisées

| [ Marges personnalisées,.. l

En ouvrant la liste Marges du ruban Mise en page, on obtient la liste des marges
prédéfinies proposées par Excel. On peut alors choisir une de ces marges en cliquant dessus
ou bien cliquer sur la ligne tout en bas de la liste pour pouvoir personnaliser les valeurs des
marges.
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Mise en page M
| Page | En-téte/Pied de page | Feuille |
Haut : En-téte :
1,2 = 1 =
Gauche: Droite:
2 B 2 =
Bas: Pied de page:
25 % 13 =
Centrer sur la page
[] Horizontalement
[T] verticalement
Imprimer... ] l Apercu ] [ Options... ]
[ QK ] [ Annuler l
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La fenétre suivante apparait alors. Sous I'onglet Marges définissez vos valeurs comme
vous voulez mais pas trop petites car la plupart des imprimantes de bureau ne permettent
pas une impression bord a bord.

Dans cette méme fenétre vous pouvez aussi :

o définir la taille de I'En-téte et du Pied de page
e Centrer horizontalement et/ou verticalement le contenu sur la page.

Insérer des en-tétes et des pieds de
page

Les en-tétes et les pieds de page permettent d'imprimer des informations diverses

(nom du fichier, date, heure, numéro de page, nombre de pages, un logo, etc.) en haut et en
bas de toutes les pages imprimées.

faa 4 TT Equation =
'_""-"b €2 Symbale
Lien Texte
hypertexte M
Liens Symbuoles o

g 0 4 2

Zone En-téte/ WordArt Signature Objet

| de texte Pied|} - -
Texte

Pour insérer I'En-téte ou le Pied de page, dans le groupe Texte du menu Insertion, on
clique sur le bouton En-téte/Pied de page.

En cliquant sur ce bouton, on voit apparaitre le ruban Création avec différents
éléments a insérer ; en méme temps la feuille passe en mode d'affichage Mise en page avec
trois zones en en-téte. On doit alors cliquer sur la zone voulue puis cliquer sur I'élément a
insérer.
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Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création

@ B’ @ E E |:| [ Premizre page diff4

Numéro Nombre Date Heure Chemin Nom de Mom de Image Atteindre le
de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille pied de page

O Pages paires et imp

Eléments en-téte et pied degaasa MNavigation
Différents elément a
insérer Basculer entre
I'en-téte et le
pied de page

Zone Zone
centrale droite

Deux boutons a gauche du ruban Création permettent d'insérer différents éléments
dans I'en-téte et le pied de page.

On peut aussi insérer des en-tétes et des pieds de page en passant par la fenétre Mise
en page onglet En-téte et Pied de page

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot ' Dites-le-nous 1 Partager T2 Comm

[ Couleurs - @ [‘\D IE E%J # ?&. S Largeur:  Autematiqu - Quadrillage | En-tétes l;‘j L_b E’E |'E:| @ [N

R -
Polices - T Hauteur: | Automatiqu - Afficher Afficher
p Marges Orientation Taille Zonelmpr Ssuts de Arriére- Imprimer | - < Feuille de Avancer Reculer  Volet  Aligner
[ Effets - - - E - page- plan lesties | CNEchelle: [100% droite  gauche (] Imprimer | (] Imprimer = = Sélection
emes Mise en page Mise & I'échelle I Options de la feuille de calcul I} Organiser
Mise en page 2 =
F G H 1 J K L
[ || | Page | marges | en-tétesmiza ae a] Feuille ‘
En-téte 7| =
En-téte: En-téte
faucun) Paur mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre e texte en forme.,
Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés 3 un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
“—Enrgéte personnalisé... [ Pied de page personnalisé... ] le paint d'insertion dans la zone d*édition, puis cliquez sur le bouton approprié.
Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image, Pour mettre en forme I'image, placez e
Pied de page : curseur dans la zone d'édition et diguez sur le bouton Format de I'image.

(aucun)

‘ Partie gauche : °Part|e centrale : Partie droite :
| ‘ | “ “
Imprimer. Apgrcu 3
oK nmOTEr Ur T
i
1

[] Pages paires et impaires différentes

[] Premiére page différente

Mettre & I'échelle en fonction du document

[7] Aligner d'aprés les marges de la page -

Insérer un filigrane

Un filigrane est une image (ou bien un texte) qui est insérée en arriere-plan de toutes
les pages d'une feuille avec des couleurs atténuées de maniére a ne pas nuire a la lecture du
contenu.
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Dans Excel, il n’y a pas une commande directe pour insérer un filigrane, comme dans
Word, ce qui fait qu'on va utiliser une image insérée dans I'en-téte et la définir comme
filigrane.

1. Oninsere d'abord lI'image dans I'en-téte
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Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur A
[ r — P, @ F‘ 5
)[4 x LY =
Muméro Mombre Date Heure Chemin Nom de Nom de Image Mise en forme Atteindre le
de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille E de I'image pied de page
Eléments en-téte et pied de page Mavigation
S
1 2 3 Fl g § 7 E ) 3 1o 11 iz 13 14
A | B [ i@ D

En-téte

!flmage]

On clique sur le bouton Mise en forme de I'image pour ouvrir la fenétre Mise
en forme puis sous I'onglet Dimensions de cette boite, on donne des
dimensions (hauteur et largeur) proches a celles de notre page

mules Données Révision Power Pivot Création

Affichage Aide

Développeur

] Premiére page différente

Mettre & I'échelle du

~ @ B3 B2

= E

0
:
i
0
¢
(
Y
(
-
\
)

Deésignation

Par défaut

=min N.om. de Nom.de Image Mise ',E.n forme )'j\ttemdre le [[] Pages paires et impaires différentes ] Aligner sur les margs
pocés  fichier lafeuille del |1}ge pied de page
= . r - N
) — L Elefpiedidelpage \ Format de I'image '__@ = I
e wimension | Image I Texte de remplacement |
= 3 = g a 1 1 imensionnement et rotation
U Hauteur: |27 cm ':' Largeur: 21|crn .:.
C
Rotation: |0° = -
} e
Echelle
Hauteur: |438 % = Largeur: 433 % z
u &[Image
! S 1 |:| LConserver le rapport hauteur/largeur
Proportionnelle 3 I'image d'origine
Taille initiale
Hauteur: 6,17 cm Largeur: 572 cm

[

oK

][ Annuler ]

—

Filigrane puis valider.

3. Sous l'onglet Image de cette méme boite, on ouvre la liste Couleur et on choisit
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A

Mise en forme

= =

Atteindre le
pied de page

1 Premigre page différente

| Pages paires et impaires différentes

Mettre a I'échelle du dd

| Aligner sur les marges

de I'image
I r
|
9 10| y
mage]

Format de I'image

EERE=X=

Dimension Image

Texte de remplacement

L LARIE] LS

Contraste :

Muances de gris
Moir et blanc

Rognage
Gauche : 0 cm = Haut : 0 cm
Droite : 0 cm 2 Bas: 0 cm

Cantrale de I'image

l Couleur: Filigrane > J
Luminasité ; |- o EHEE “1 185%

15 %

L LANE] LS

Compresser...

Rétablir

(o]

J[ Annuler ]

Il ne reste plus que cliquer sur une cellule de la feuille pour voir apparaitre
notre filigrane.
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Définir la validité des données

Par défaut, une cellule Excel accepte la saisie du contenu de différentes natures a
savoir du texte, des dates, des nombres négatifs, des nombres positifs, des pourcentages,
etc. ; mais dans certains cas, on a besoin de restreindre la saisie et la limiter a un seul type
de données voire méme a une plage de valeurs numériques bien précise.

Pour restreindre la saisie de données dans une cellule (ou un ensemble de cellules), il
faut d'abord les sélectionner, puis sous I'onglet Données, groupe Outils de données, ouvrir
le bouton Validation des données puis choisir la ligne Validation des données.

Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot Créatio
ns | A [Z[A % = i E= &”g ]2
ANHE — QE = @
. i | X & i Pl
zl, Trier Filtrer Canvertir _ Analyse Feuille de an
& Eﬁwancé =) %ﬁﬂ scénarios = prévision M
Trier et filtrer Outils de 5y Yalidation des dor'-l&‘s---
[E Entourer les donnée®non valides
[% Effacer les cercles de validation

Dans la boite de dialogue qui apparait, sous I'onglet Options on définit les valeurs
autorisées. Dans notre cas, puisqu'il s'agit de la quantité des articles demandés, on va
autoriser seulement les nombres entiers positifs.

F

Validation des données ? P

Options | Message de saisie I Alerte d'erreur |

Critéres de validation
I Autoriser:
([nombre entier |~ | [/|Tgnarer sivide: |

'|supérieureé Iz[ l

P inimum : E] -'-'-'-‘;

Codei Quantité

i Appliquer ces modifications aux cellules de parametres identiques i

[ OK ][ Annuler ]

TV.A 1956
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Sous l'onglet Message de saisie on va paramétrer le message qui va s'afficher lorsque
['utilisateur s'appréte a saisir la quantité demandée.
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Jx
' : : a0 Validation des données | ? & .|1 i a
A B
Message de saisie | Alerte d'erreur
i 1 [¥] Quand la cellule est sélectionnée Il
Code| Quantité | I ) o
| i Afficher le message de saisie suivant i
;I'ifrs' X
lSaisirIa quantité l
Message de saisie:
Le nombre d'articles (Supérieur 3 0] -
i
[ OK J [ Annuler
. JHT
TV.A196

Dans le dernier onglet, Alerte d'erreur, on définit le style (Arrét, Mise en garde ou bien
Information) du message qui s'affiche au cas ou I'utilisateur saisirait une valeur non
autorisée, ainsi que le titre et le contenu du message.

e

E

o] x|

Validation des données

| Options | IMessage de saisie | Alerte d'erreur

Quand des données non valides sont tapées

Codeé Quantité

Afficher le message d’erreur suivant :
Style : Titre :

”Stop Izn'Donnée non valide

Message d'erreur:

Weuillez saisir un nombre entier .«
positif | e

oK

J’ Annuler ]

Effacer tout [

AL |

Résultat apres le paramétrage de la validation des données

0
<
i
0
¢
(
Y
(
-
\
2

Y
/
[
Y
0
0l
/

Codeé Quantité

Désignation

Saisir la quantité

Le nombre d'articles i
(Supérieur a 0)

r
| Message avant
la saisie

L

) _____

l: :l Weuillez saisir un nombre entier positif
| Réessayer | [ Annuler ] [ Aide ]
1
—F .
------------------------------------------------ Message aprés |-
une saisie non
\ autorisée y
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Tables des matieres
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