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Personnaliser les vues et les
options

Dans le cadre de la compétence 5 de I'examen 77-420, nous allons voir comment faire
les tdches suivantes :

1. Enregistrement du classeur
a. Enregistrement de classeurs dans d'autres formats de fichiers
b. Gestion de la compatibilité descendante
c. Enregistrement des fichiers a des emplacements distants

2. Impression des feuilles de calcul
a. Définition de la mise a I'échelle de I'impression
b. Répétition des en-tétes et des pieds de page
c. Impression de feuilles de calcul individuelles
d. Définition d'une zone d'impression

Enregistrement du classeur

Pour enregistrer un classeur Excel, il suffit d'aller dans I'onglet Fichier puis de cliquer sur la
commande Enregistrer pour enregistrer des modifications qui ont été portées sur le classeur, ou bien
la commande Enregistrer sous si vous souhaitez modifier le nom, I'emplacement ou bien le type du
classeur.

Je vous propose de télécharger le fichier de travail ici

Enregistrer le classeur dans d'autres formats de

fichier

Un fichier Excel standard 2013/2016 porte comme extension .xlIsx qui indique que la nature du
fichier est un classeur exploitable par Excel ou bien par un autre tableur compatible ; mais s'ily a
nécessité, on peut enregistrer un classeur Excel sous d'autres formats dans le but de le distribuer par
exemple.

Pour exporter un classeur vers un format autre que le format standard, vous allez sous |'onglet
Fichier puis la ligne Exporter. En activant cette ligne, une premiéere possibilité se présente a vous,
c'est de pouvoir exporter vers un fichier PDF.
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http://localhost/mosprepa/documents/xlCompetence5.xlsx
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© Exporter

() Accueil
Creer un document PDF/XPS
[ Nouveau 2 Créer un document PDE/XPS e /
— " Ladisposition, la mise en forme, les polices et les images sont consenvées
E Ouvri ®  Le contenu peut difficilement étre modifié
7 Ouvrir
Ff Modifier le type de fichier = Desvisionneuses gratuites sont disponibles sur le web
£l
[N
Informations |;|
Créer PDF/ e
Enregistrer xPS

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter 1

Publier

Le fait de cliquer sur le bouton Créer PDF/XPS, ouvre la fenétre Publier comme PDF ou XPS qui
permet de paramétrer |'exportation.

SEHER ﬂ Publier comme PDF ou XPS | = | ) R
e I =
3 ]D () | B <« Utilisateurs » Compaq » Bureau » - |*"‘P| ‘ Rechercher dans : Bureau P | |:|‘_—| L—lj E’—‘k |E
ation  Taill . . _ bvancer Reculer  Volet  Alig
o Organiser = MNouveau dessier = - @ - ~  Sélection -
& Qrganiser
. Bibliothéques lE‘L
@ Documents ﬂ &, \ - @ ™y
[ Images B | Options L ﬂ L
ﬁ & Musique j i 4 Etendue de pages
E Vidéos ¥ _ pycache_ admExcel bddAccess -
(2340 Jg () Pagefs) De: |1 A A: 1 =
ELL filain & Groupe résidentiel |= | E': = ': e Contenu & publier
He [ o Calart .
Wireless - Ot “ E.: : :b : ":,- Sélection () Classeur entier
Ly M ST L = E E @) Feuilles sélectionnées Tableau

ETX 1070 & Disque local (C:) [] 1gnarer les zones d'impression

CyberSecurité Docs export_notes
me manxt ca Mouveau nem (C i 209622
= = L /| Propriétés du document
e Generg . -
Mom defichier: xCompetenced.pdf o Balises de structure de document pour I'accessibilité
—— Type: | PDF (") Opticns POF

Wireless [F1] Quwrir le fichier aprés Optimiser pour: @ Standard (publ [T compatible PDF/A
s e, 1 .

B2340 Je (@ Taille minimale
(publication en ligne)

2340 Jg
2
rne maxt
20 3.60 &) Cacher les dossiers Outils a Publier ] [ Annuler ]
rne maxt

Avant de cliquer sur le bouton Publier, n'oubliez pas d'aller dans les options (étape 2), pour
définir les feuilles (ou les pages) a imprimer.

La deuxiéme possibilité d'exportation c'est d'enregistrer le classeur sous un autre format.
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{n) Accueil
Madifier |e type de fichier
[ Nouveau % Créer un document PDF/XPS YP
— Types de fichiers de classeur
= Ouvrir ﬁ Classeur (*xlsx) 3 Classeur Excel 97 - 2003 (*xls)
Fﬁ Modifier le type de fichier Utiliser le format Feuille de calcul Excel Utiliser le format Feuille de calcul
Excel 97-2003
Informations e Feuille de calcul OpenDocument (.ods) E Modgle (*xit)
Utiliser le format Feuille de calcul Paint de départ pour les nouvelles feuilles
B OpenDocument de caleul
Classeur prenant en charge les macros (.. Classeur binaire (" xlsb)
gz LT Feuille de calcul prenant en charge les Optimisé paur un chargement et un
macros enregistrement rapides
|mprimer Autres types de fichiers
Teste (séparateur : tabulation) (*.t) CSV (séparateur : point-virgule) {".csv)
Partager .. Format de texte séparé par des tabulations Format de texte séparé par des virgules
Choisir un
e type_ de Texte (séparateur : espace)(*.prm) Enregistrer sous un autre type de fichier
fichier Format de texte séparé par des espaces [.I[;ﬁ

Publier

(=

Enregistrer
sous

Dans ce cas, cliquez sur Modifier le type de fichier puis sélectionnez le type voulu et cliquez sur
le bouton Enregistrer sous pour définir I'emplacement de |'enregistrement.

La gestion de la compatibilité descendante

Au cours de la création d'un classeur avec une version récente de Excel, il est normal d'utiliser
les nouvelles fonctionnalités offertes par cette version. Le probléme qui se pose c'est que ces
nouvelles fonctionnalités ne sont pas supportées par les versions antérieures de Excel, ce qui a pour
conséquences que les utilisateurs auxquels vous distribuez le classeur et ayant ces anciennes
versions ne profiteront pas pleinement de votre travail. Vous devez donc vérifier la compatibilité de
votre travail avant de le partager.

Pour vérifier la compatibilité d'un classeur avec les versions précédentes vous devez aller dans
I'onglet Fichier, la ligne Informations. Un clic sur cette ligne affiche plusieurs boutons parmi lesquels
on trouve le bouton Vérifier I'absence de probléemes. Cliquer sur ce bouton puis sur la ligne Vérifier
la compatibilité a pour effet d'ouvrir une boite de dialogue listant (s'il y en a) les problémes de
compatibilité avec les versions plus anciennes.
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— TF 1
Protéger le classeur.

Informations classeur ~

Enregistrer

Inspecter le classeur

Avant de publier ce fichier, n‘oubliez pas qu'il contig
suivantes :

Enregistrer sous

Imprimer " Propriétés du document, connexions de donné
o e de l'aute
Pait E Inspecter le document
b= Vérifier la présence d'informations confidentielles ou de
propriétés masquées dans le classeur,
Litii D Vérifier I'accessibilité
(:{1 Rechercher dans le classeur le contenu que les personnes
Publier handicapées pourraient avoir des difficultés a lire, X
@ Vérifier la compatibilité
Fermer .~ Rechercher les fonctionnalités non prises en charge par =< ont de
les versions antérieures d'Excel. \
r @ x N
Microsoft Excel - Vérificateur de compatibilité , l

Les fonctionnalités répertoriées ne seront pas disponibles si vous
ouvrez le classeur dans une version antérieure d'Microsoft Excel ou si
vous I'enregistrez dans un format de fichier antérieur.

[ Sélectionner les versions a afficher ¥ ]

Résumé Occurrences
Perte de fonctionnalité significative @ 2 ’
Des éléments de requéte dans ce classeur ne S —
pourront pas étre modifiés ou actualisés dans Aide
des versions antérieures d'Excel. RIe L
Excel 97-2003
Excel 2007
Perte mineure de fidélité ﬁ\ v

(| Vérifier la compatibilité lors de I'enregistrement de ce classeur.

[ Copier vers une nouvelle feuille ]

\ 7

INAMTlarosoflrt CoOffice

Le bouton Copier vers une nouvelle feuille a pour effet de copier tout le rapport
d'incompatibilité vers une nouvelle feuille du méme classeur pour une lisibilité meilleure.
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Si votre travail n'est pas encore créé, le mieux est de I'enregistrer depuis le début au format
voulu, ainsi vous gagnerez en terme de compatibilité mais vous n'aurez pas acces aux fonctionnalités
non compatibles avec ce format.

WWW.mosprepa.com



e Imprimer et enregistrer des feuilles et des classeurs

£

Enregistrement des fichiers a des emplacements
distants

Un emplacement distant veut dire

n emplacement autre que la machine

ur laquelle on travaille. Un
emplacement distant peut donc étre un
autre poste sur le réseau local ou bien
dans un serveur situé quelque part dans
le monde auquel on est connecté par ‘ One D rlve
Internet. Ces serveurs sur Internet sur
lesquels on peut enregistrer des 0
données, sont surnommeés le Cloud (le
nuage). Plusieurs entreprises proposent ’
des services de ce genre : OneDrive de |CIOUd ‘
Microsoft et Google Drive de Google
pour ne citer que ¢a.

Google Drive

¢ Dropbox

¢ Avantages : Plus besoin de prendre avec vous votre ordinateur ou un support de stockage.
¢ Inconvénients : Il faut étre connecté a Internet

Pour stocker ses données sur le Cloud, il faut étre inscrit sur le service puis cliquer sur l'onglet
FICHIER et suivre les étapes suivantes :

]_|-|_[ Accueil
[ OneDrive - Ministere de I'educati...
D Nouveau @ Récent
xlCompetenced a
= Ouvrir Ministere de I'education nationale et de la formation professionnelle Classeur Excel (prenant en char.. = ﬁ Enregistrer
Autres options...

. T W— A ———
[ermeifens S — W — -

e Nom T Date de maodification
Enregistrer Q
T bureau 14/11/2018 11:51

1  Enregistrer sous
Personnel

]

Impression des feuilles de calcul

Le paramétrage de l'impression se fait en passant par I'onglet Fichier puis la commande
Imprimer ou bien en utilisant (sous Windows) le raccourci clavier CTRL + P.
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() Accueil

D Mouveau

= Ouwrir

Informations

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Publier

Fermer

Compte

Vatre avis

Mirtinne

Dans cette page on peut régler un certain nombre de parameétres :
Définir I'imprimante a utiliser

Définir les feuilles ou les pages a

imprimer

Impression normale ou Recto Verso
Assembler les pages

Modifier I'orientation de la page

Imprimer
%] Copies: |1 : o

Imprimer @

Imprimante

§ l!."
= Préte

Propriétés de l'imprimante

Parameétres

@ Imprimer les feuilles actives
-
Imprimer uniquement les fe..

Pages: a

Impression recto

Imprimer uniquement sur u...

Assemblées

123 123 123

Orientation Portrait

Ad
21emx 297 cm

=) O3 H || m

Gauche: 1,8cm Droite:...

Mise & I'échelle personnalisée - e

HP Laserlet P3011/P3015 PCL6

Dernier paramétre de marge... o
-

= = samea
= =
= = oz
700 = sawmc
s ® 30800
P = amce
oo o 2300
= = E
N sor7
== T &3
s = ames
am = 300
=m = 7m0
= 2300
EEE 25800
= oo
o =
am m 3mc0
cee  ® zamce
B = =73
= sam
E E
= om0
P sam
ww B =m0
T ssmc0
e W™ 3mace
EE waco
ax = e
;| 2 amco
e )
EL 7ca00
o0 = 2mce
am ™ =i
o B 200
=7 = 7210
s m 2mes
T 2300
ww = Ao
am ® 30800
T =3z
o R =so

6.
7.
8.
9.

10. Lancer l'impression

Définir les marges

Modifier la taille de la page

Mettre le contenu a I'échelle

Nombre de copies a imprimer

Définition de la mise a I'échelle de I'impression
La mise a I'échelle permet d'adapter le contenu de la feuille a une page selon le besoin. On

distingue quatre options :
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Pas de mise a I'échelle
Imprimer les feuilles en taille réelle

L Ajuster la feuille a une page
:Dr Reduire l'impression pour tenir sur une
page
Ajuster toutes les colonnes a une page
Reéduire I'impression pour faire une page
en largeur

=

=, Ajuster toutes les lignes a une page

Reéduire I'impression pour faire une page
en hauteur

Options de mise a I'échelle personnalisee...

INAMTlarosoflrt CoOffice

N Pas de mise a I'échelle
-

' 100 Imprimer les feuilles en taill...

(.0 1. Pas de mise a I'échelle : aucun ajustement du contenu, les données seront

- imprimées telles qu'elles sont a I'écran

U 2. Ajuster la feuille a une page : tout le contenu de la feuille sera imprimé dans une
seule page

q) 3. Ajuster toutes les colonnes a la page : toutes les colonnes de la feuille seront
adaptées a la largeur de la page, mais pas les lignes

Q 4. Ajuster toutes les lignes a une page : toutes les lignes de la feuille seront contenues

m dans la hauteur de la page imprimée

Répétition des en-tétes et des pieds

Lorsque le contenu d'une feuille Excel prend plusieurs pages, il est utile d'avoir des en-
tétes et des pieds contenant des informations qui indiquent que le contenu des pages qui
suivent est bien la suite des informations contenues dans les premiéres pages.

Il faut distinguer entre les en-tétes des pages et les en-tétes des tableaux de données.

Les en-tétes et les pieds de pages
Pour personnaliser I'en-téte des pages on peut procéder de deux maniéres :

1- En passant par I'onglet Mise en page
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Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot 2 Rechercher

o s D ELT] la - I ‘ 2
""" [ han Mise en page ? P —

N O L& = e BE 5 -

4
tation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer e
i - - page~ plan lestitres “]Ec| | [ Page | Marges | Entétespied de page | Feuille v
Mise en page

En-téte:

(aucun]

e l E—En-géte personnalisé... -I! [ Fied de page personnalisé... ]

Diad da nana:
WII | | En-téte
GTX| Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre le texte en forme,

B2340 Jet d'encre

DEL| En-tate (9 =
Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés a un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
3
Frne le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.
e Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image, Pour mettre en forme I'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de I'image.
GTX
= ™ =
wi @ B )
L Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :
Wi
| : , :
[:32 ——
[
B2
Ernel | | (L h = h
4
Ermet

Dans I'étape 3, utilisez les boutons pour insérer différentes informations dans les
différentes zones puis Validez.

2- En passant par le mode d'affichage Mise en page

Mes outils Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot
I e S & - =
@ @ — ﬁ % | E:JJ D [ Premitre page diftérente Mettre  Féchelle du dacument

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

] Pages paires et impaires différentes Aligner sur les marges de page

Eléments en-téte et pied de page Mavigation Options

Ie Hp Core i7 4 éme Générattion 3.40 Ghz 4 Go 500 Go

1 a El 7 5 B 7| g E 10| 1] i3 i3] 14] 15| 15| 1] ig] is|

PrixTotal g

Aprés avoir activé le mode Mise en page, cliquez sur |'onglet Création et utilisez les
boutons du groupe Eléments en-téte et pied de page pour insérer différentes informations.

Note : Ces mémes manipulations sont valables pour les pieds de pages.

Les en-tétes des tableaux de données
L'en-téte d'un tableau c'est cette premiére ligne qui indique la désignation du contenu
de chaque colonne du tableau.
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31/12/2019 Canon maxify MB2340 Jet d'encre 1999 32 i 63968
1
30/12/2019 Souris optique DELL filaire Ambidextre USB (570-AAIS) a7 10 ! a70
ZOSAAIINAN Moo | ogitoak Wieal Kok AlaTn  AFCOTY SEN 17 i P2 Fat-]

Lorsque notre tableau s'étale sur plusieurs pages, il est tres utile de faire apparaitre
cette ligne d'en-téte du tableau en haut de chaque page ; pour faire, allez dans I'onglet Mise
en page et cliquez sur le bouton Imprimer les titres dans le groupe Mise en page et suivez
les étapes indiquées ci-dessous :
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Accueil Mes outils Insertion Formules Données Révision

E;Couleursv
@Pohces'

Fichier Mise en page

Affichage

ﬁ Largeur: |Automatiqu =

I:D Hauteur: Automatiqu -

Développeur
CQuadrillag
Affich

Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer P S Feuille de
+ [O)Efets~ - - - - page~ plan Iaititr% FRJEchelle: 100% droite 3 gauche [T impri
Thémes Mise en page 71 Mise & I'échelle 71 Options de la feuill
D1 7 f= | Désignation
E o Mise en page ? = }
| Page [ Marges ] En-téte/Pied de paga | F
B
Zone dimpression : @
Titres & imprimer )
OICIEETECNITIN cch Wireless Keyd || Yo 8 épéter enhaut: N e =] |
(IeS Ilgnes) E Colonnes & répéter 3 gauche : @
répéter orce GTX 1070 GAN impression | ]
Pur Externe maxtor 2 [7] Quadriniage Commentaires : {Aucun) E 0
. L [7] En noir et blanc . e cellul B pry |z]
7 | 28/12/2019 Hp Core i7 4 eme Generattior [F] Qualité brouilion freurs de cellule comme : | Mfiche )]
8 |28/12/2019 ASUS GeForce GTX 1070 GAN || [ En-étes deligne et de colonne D
| " " . Ordre des pages
9 | 28/12/2019 Clavier Logitech Wireless Keyl © Vers le bas, puis 3 droite 2
10 | 28/12/2019 Clavier Logitech Wireless Keyl A droite, puis vers le bas ]
11 | 28/12/2019 Canon maxify MB2340 Jet d'g B
12 | 28/12/2019 Canon maxify MB2340 Jet d'g ]
g [ Imprimer... ] [ Apgreu ] [ Options... ]
13 | 27/12/2019 Disque Dur Externe maxtor 2 Ip
14 | 27/12/2019 Hp 2420 E5-1620 3.60 Ghz 1 o @ [_ fnnuietes) | I

Cette manipulation aura pour effet de voir la ligne (les lignes) d'en-téte se répéter en
haut de chaque page imprimée ce qui facilite considérablement la lecture du tableau.

Date Désignation Prix. Quantité PrixTotal Date Désignation Prix. Quantité PrixTotal
31/12/2018 Canon mexify MB2340 Jet d'encre 1599 32 63368 15/12/2019 Hp CoreiT 4770 16Go 512 Ssd Gix 1050 Ti 4Go 6800 39 265200
30/12/2019 1 fi 97 1 970 18/12/2019 Barrees mémairs 160 w0 16 1600
30/12/2018 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 39 1 6103 14/12/2018 Bameties mémoire 1Go 100 32 3200
29/12/2019 ASUS BeForca GTX 1070 GAVING 7000 19 133000 13/43/015 Ecran PC LED 24" Full HD, 5ims VGA/DV/UISS Webcarm 100 B 39600
29/12/2019 Disque Dur Exteme mestor 2 To 850 36 30600 13/12/2013 ASUS GeForce GTX 1070 GAMING 7000 12 84000,
28/12/2019 Hp Core 17 4 éme Générattion 3.90 Ghz 4 Go 500 G 2700 10 27000 12/12/2019 Hp Core 15 4 éme Générattion 3.20 Ghz 4 Go 500 Go 2000 8 56000
28/12/2018 ASUS GeForce GTX 1070 GAMING 7000 1 115000 42/12/2018 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 359 12 4308/
28/13/2019 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY g 1 2349 10/42/2019 Clavier Dell KB216 SB Noir AZERTY 15 20 2100
28/12/2019 Clavier Logitach Wirsless Keybosrd K270 - AZERTY. ] 10770 10/12/2015 Hp Core i5 4 éme Genérattion 3.20 Ghe 4 Go 500 Go 2000 32 83000
28/12/2019 Csnon mexiy MB2340 Jet diznere 199 27 53973, 09/12/2018 L i st 15 1455
28/12/2019 Canan maxify MB2340 Jet d'encre '\ 1999 15 29985, 08/12/2019 Hp Corei7 4770 16Go 512 Ssd Gix 1050 Ti 4Go s@'}, = 170000
27/42/2018 Disque Dur Exeme mazior 2T v Q)Q g0 16 13600 08/42/2015 Clavier Logitech Wireless Keybosrd K270-AZERTY %%58 20 7180
27/12/2015 Hp 2420 £5-1620 3.60 Ghiz 16 Go 35 To q!a T 75800 08/12/2015 HP 43062 Core 15 & érme Génération 860 500 Go @’b Seo 2 38400
27/42/2019 Disgue Dur Eteme mextor 2 To g0 % 22100 08/12/2019 Hp 2420 E51620 360 Ghz 16.Ga 35 To 500 36 205200
27/12/2019 Hp 2420 E51620 360 Ghz 16 Ga 35 To st0 28 159600 07/12/2019 Hp Gore 15 4 éme Générattion 3.20 Ghz 4 Go 500 Go 2000 12 24000
27/42/2018 Burrsies mémaire 1Go w00 25 2500 07/42/2048 Clavier Del K218 USE Noir AZERTY 155 28 4330

facon la colonne (les colonnes) a répéter a gauche de toutes les pages.

Dans le cas d'un tableau trop large qui tient sur plusieurs pages, on définit de la méme
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i

I |"\

Mise en page L7 2

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

Zone d'impression :
Titres & imprimer

Lignes a répéter en haut : | 51:51
e

Bl @

Colonnes a répéter a gauche :

Impression
[] Quadrillage Commentaires : [Aucun)
|:| En noir et blanc
[] Qualité brouillon
|:| En-tétes de ligne et de colonne

E|EX

Erreurs de cellule comme ;| affiché

Ordre des pages

@ Vers le bas, puis a droite  |==gr= E3==
iy P ES BJF 55
() A droite, puis vers le bas | ==z ===
ZE| [
[ Imprimer... ] [ Apercu I [ Options... ]
[ oK ] [ Annuler ]
., A

Impression de feuilles de calcul individuelles
Sachez que I'on peut effectuer des impressions sélectives, c'est a dire :

o Imprimer seulement une zone sélectionnée
o Imprimer certaines pages et pas les autres
o Imprimer les feuilles actives (c'est I'option par défaut)

o Imprimer toutes les feuilles du classeur
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i

Ig] Copies: |1 -

Imprimer

Imprimante

. ; HP Laseret PEC"IUPBO‘ISPCLEY
= Préte

Propriétés de 'imprimante

Parametres

| i les feuilles act 5
mpnimeties eifie S Paramétres

Imprimer uniquement les fe..,

. . . Imprimer les feuilles actives
Imprimer les feuilles actives

Irnprimer uniquement les feuilles actives Imprimer uniquement les fe..

T 1 T 1
- -

Imprimer le classeur entier Pages: . @ -
Imprimer l'intégralité du classeur

Imprimer la sélection

A

Irnprimer uniquement la sélection active

Ignorer la zone d'impression

o |
21ecmu 297 cm

Dernier paramétre de marge...
-

Gauche: 1.8 cm  Droite:..

Pour imprimer plusieurs feuilles en méme temps, il faut d'abord les sélectionner en
cliguant sur leurs onglets tout en gardant la touche CTRL du clavier appuyée, puis choisir
I'option Imprimer les feuilles actives.

Définition d'une zone d'impression
Si a chaque fois vous n'imprimez qu'une zone de la feuille et pas la feuille entiére, vous

pouvez définir cette zone comme une zone d'impression. Pour cela vous avez deux
méthodes :

Méthode 1
1. Sélectionnez la zone a définir

2. Sous l'onglet Mise en page, groupe Mise en page, ouvrez le bouton Zonelmpr
et cliquez sur la ligne Définir
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X

Fichier  Accueil Mes outils Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aid)
] Couleurs - @ I_—Pj IE E%j _#_ zﬂ a;él] ﬁLargeur: 1 page - Quadrillage
Thémes @ el Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer ID Hauteur: | Automatiqu © Feuille de GACES
+  [O]Effets~ - - - - page~ plan lestitres 84 % droite  gauche [ Imprimer
Thémes IMig E Définir Mise a I'échelle 7} Options de la feuille d
o . % | pate Annuler la zone d'impression
D E F G
1 Désignation | Prix pg Quantitegg PrixTotal =
2 | 31/12/2019 Canon maxify MB2340 Jet d'encre 1999 32 63968
3 | 30/12/20419 Souris optique DELL filaire Ambidextre USE (570-AAIS) 97 10 970
4 | 30/12/2049 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY : 7;@@9 17 6103
5 | 29/12/2019 ASUS GeForce GTX 1070 GAMING 06(&% 19 133000
6 | 29/12/2019 Disque Dur Externe maxtor 2 To Y\ AN 36 30600
7 | 28/12/2019 Hp Core i7 4 éme Geénérattion 3.40 ¢ ,‘13\3 2700 10 27000
8 | 28/12/2019 ASUS GeForce GTX 1070 GAMING 7000 17 119000
o | 28/12/2019 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 350 11 3049
10 | 28/12/20419 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 359 30 10770
ae Secincin o Encccac o " 27

Méthode 2
1. Ouvrez la boite de dialogue Mise en page

2. Sous l'onglet Feuille de cette boite, cliquez dans Zone d'impression
3. Sélectionnez la feuille a définir

4, Validez

INAMTlarosoflrt CoOffice

Fichier  Accueil Mes outils Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot 2 Recherchei
N K L = 1 page D
m A"A DEIEB[%WD[@ T P — ol 0 O
o =
)
Thémes Mise en page Mise & I'échelle Options de Ia feuille de calcul
e
G13 e I 13600
B D E F G H I
U 1 Date g Désignation '~ || Mise en page ? 0=
2 | 31/12/2019 Canon maxify MB2340 Jet d'encre [ Page | Marges | En-téte/Pied de page (o Feuile |
o= 3 | 30/12/2019 Souris optique DELL filaire Ambidextre USE (570-AAIS) I@“d"w e =]
4 | g eyboard K270 - AZERTY
S | 29/12/2019 ASUS GeF S0 gt G
| 29742 EE Séléctionnez
6 | 29/12/2019 Disque Dur une zone
7 | 28/12/2019 Hp Core i7 4 éme Générattion 3.4 hz 4 Go 500 Go
8 | 28/12/2019 ASUS GeForce GTX 1070 GAMING
9 | 28/12/2019 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY
10 | 28/12/2019 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY
11 | 28/12/2019 Canon maxify MB2340 Jet d'encre
12 | 28/12/2019 Canon maxify MB2340 Jet d'encre
13 | 27/12/2019 Disque Dur Externe maxtor 2 To
14 | 27/12/2019 Hp Z420 E5-1620 3.60 Ghz 16 Go 3.5 To Validez
27712009 10 i ]
15 27/12/2019 Disque Dur Extermne maxtor 2 To
16 | 27/12/2019 Hp 2420 E5-1620 3.60 Ghz 16 Go 3.5 To ° m
I ] I = 2

Que vous utilisez la premiére méthode ou bien la deuxieme, le résultat est le méme :
une zone définie délimitée par un cadre bleu et qui sera imprimée a chaque fois que vous
lancez I'impression. Toute la partie grisée hors de ce cadre est non imprimable.
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1 Désignation u
2 | Sm2f2018 Canon mazify ME2340 Jet d'encre 1933 32
3| 30M2201 Souris optique DELL filaire Ambidestre USE [570-A4 a7 10
4 | FOME2MI Clavier Logiterk wireless K‘qE_cu_ard kein. AFERTY . b3 7
5 | 2anereog asus GanrZ@ ne Ef‘ r'l | “1 7000 13
6 | 29M202013 Disque Dur Externe maxtnr'&c\ e I 38
7 | 28M242013 Hp Core i7 4 éme Générattion 3.40 Ghz 4 Gc\ 500 Go 2700 10
§ | 28M2f2019 ASUS GeFarce GTH 1070 GAMING 000 17
El 28122019 Clavier Logitech wWireless Keyboard K270 - AZERTY 354 n
2EM212019 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY

|

Notez que vous pouvez définir plusieurs zones d'impression et ce en les sélectionnant
puis en cliquant sur la commande Ajouter a la zone d'impression

Fichier  Accueil Mes outils Insertion Mise en page Formules Donné
0
Aa B Couleurs~ @ E—\n ______ ﬂ =
A S | [ By 5O R B AR |
Thémes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- lmprimer O
- EFFEE' - v A - page~ plan lestitres
Thémes Mis [B Définir
B14 - fe 27/12/2 Annuler la zone d'impression

Ajouter  la zone d'impression

E u] H
1 Désignation u Prix u ﬂuantiu PrixTutalu
2 | 3203 Canon maify MEZ340 Jet d'encre 1393 2 E3965
3 [ 3022013 Souris optique DELL filaire Ambidestre USE [570-A58 a7 1 a7
4| 30M2EMA Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 3 7
B | 28M22013 ASUS GeForee GTH 1070 E@Jn ™™ ’1 F000 13
6 | 29M242013 Disque Dur Externe mastorg To Gl H L L om0 26
T | ZBAZ20ME Hp Core 7 4 éme Générattion 3.40 Gha 43:'500 Go 2700 1
8 | 28122019 ASUS GeForce GTH 1070 GAMIMG T000 17
4 | 2312203 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 359 1
2EM212019 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY
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Le résultat est deux zones définies comme zones imprimables qui seront imprimées
chacune dans une feuille distincte.
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Désignation

2 | 322013 Canon mazify MEZ340 Jet d'encre 1939 32
3| 30202019 Souris optique DELL filaire Ambidestre USE [570-A8 a7 10
4 | 30202019 Clavier Logitech Wirelesz Keyboard K270 - AZERTY . b v
5| 28M22M3 ASUS GeForce GTA 1070 E@ln ™M ‘1 000 1
6 | 29M2/2013 Disque Dur Externe masor2 To el \.ol L L am0 36
7 | 281202013 Hp Core i7 4 éme Générattion 3.40 Ghz 4?37500 Go 2700 10
§ | 28M202019 ASUS GeFaorce GTH 1070 GAMING 000 17
El 28M212019 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY 359 n

281212019 Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERTY

13 ] 27M2f2M3 Dizque Dur Externe magtor 2 To
14 | 27H202013 Hp 2420 ES-1620 360 Ghe 16 Go 35 To 5Y00 14
15 27H212018 Disque Dur Externe maktor 2 To 850 26

16 | ZPH22018 Hp 2420 ES-1620 360 Ghe 16 BERE6Ta.
17| #7H22013 Barrettes mémaire 160 |-' H [ ] H L 100 25
12| 2em2f2ia Barrettes mémaoire 150 ' ol 23
19 | 264220019 Ecran PC LED 24" Full HD, 5mz YGAIDVIUSE Web: 1200 29
ZEM2AZ019 ASUS GeForee GTH 1070 GAMING
2EM212018 Sowris HP filaire de woyage - USE [GIK2888

Accueil hMes outils Insertion Mise en page Formules Données

ouleurs T T I—I = - E
gfﬂniﬁv D Dila = & 855 III;

Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer

ElEf'FeE* - - - - page~ plan les titres
Thémes Mis E% Définir |
- fe Annuler lazmﬁ'implﬁsiun
Ajouter a la zof¥ d'impression

O
Déxsignation u Prix u Eluantiu PriHTutalu
2013 Canon mazify ME2340 Jet d'encre 1333 2z
2013 Souri= optique DELL filaire &mbidestre IJSE [570-2.8, ar 10
12019 Clavier Logitech Wireless keyboard K270 - AZERTY 354 17

12019 ASUS GeForee GTX 070 GEMING™Y, /g #™  ~| 7000 13

WWW.mosprepa.com

Avant de finir, sachez que vous pouvez a tout moment annuler les zones d'impression
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