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Insertion et formatage d'objets

L'utilisation des objets tels que les zones de textes, les SmartArt et les images est
nécessaire pour créer des interfaces conviviales et intuitives et ainsi donner a une application
Excel un aspect professionnel.

Dans ce but, on va voir comment insérer et formater ces objets a travers les points
suivants :

Insertion de zones de texte

Insertion de SmartArt

Insertion d'images

Ajout de bordures aux objets

Ajout de styles et d'effets aux objets
Modification des couleurs de I'objet
Modification des propriétés de I'objet
Positionnement des objets
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Dans le présent chapitre, on va insérer et paramétrer des objets (Zone de texte, image,
SmartArt) afin de créer une feuille d'accueil simple qui permettra d'accéder aux autres
feuilles. Je vous invite a télécharger le pack de travail, c'est une archive formée du classeur
Excel avec des images, a décompresser apres le téléchargement.
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Pour commencer le travail on va ouvrir le classeur téléchargé et on insére une nouvelle
feuille qu'on nomme Accueil, cette feuille sera placée au début, a gauche de toutes les
autres feuilles.
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I Insertion d'une zone de texte

Cette nouvelle feuille Accueil étant créée, on va commencer par l'insertion d'une Zone
de texte. Une zone de texte permet d'insérer du texte n'importe ol dans une feuille
indépendamment des cellules.

Dans Excel, l'insertion d'une zone de texte se fait en passant par le groupe Texte de
I'onglet Insertion. Dans ce groupe, on clique sur la commande Zone de texte
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fone de texte

Dessiner une zone de texte n'importe oo,

Une fois cette commande activée, on clique dans la feuille et on fait glisser la souris
diagonalement tout en gardant le bouton gauche de la souris enfoncé jusqu'a obtenir la
taille voulue, puis on lache le bouton, aprés quoi on peut taper le texte
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Le contenu de la zone de texte peut étre mis en forme en utilisant les outils habituels
sous l'onglet Accueil, groupes Police et Alignement.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données
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En plus de ces outils, le ruban Outils de dessin apparait a chaque fois qu'on active la
zone de texte, montrant un grand nombre d'outils de mise en forme.

Qutils de dessin
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I Insertion de SmartArt

Un SmartArt est un schéma qui sert a représenter visuellement des informations et
des idées. Il existe plusieurs types de SmartArt qu'on utilise selon la nature de l'information a
représenter (Hiérarchie, liste, organigramme, cycle, etc.). Les SmartArt sont accessibles via
I'onglet Insertion groupe lllustrations

WWW.mosprepa.com



e Insertion et formatage d'objets

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Powg
AED & BERN - -
? _ . K5 - s all D | m
croisds Tableau | lllustrations  Compléments Graphiques . Cartes Graphique croisé 3D
andés " - recommandés é“ I_ - = dynamique ~ Maps ~ o

Graphigques al Présentations e
) * %Smartﬁrt
s 0 B

-
. @i Capture ~
Images Images Formes lcdnes Modéles

! enligne  ~ b~ .

G

lllustrations
Insérer un graphique SmartArt

Insérer un graphique SmartArt pour
communiquer visuellement des informations.

Les graphiques SmartArt peuvent aller des
listes graphigues et des diagrammes de
B processus aux graphiques plus complexes, tels
o — que les diagrammes de Yenn et les

organigrammes.

® En savoir plus

Un clic sur le bouton SmartArt ouvre la galerie qui renferme un grand nombre de
graphiques SmartArt portant chacun un nom et classés dans des catégories, chose qui
facilite I'opération de recherche.
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Image Permet de représenter des blocs
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—
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m Dans notre feuille d'accueil, on veut lister les différentes feuilles du classeur dans la

perspective de créer des liens d'acces vers ces feuilles ; pour cela, on va chercher dans la
catégorie Liste, un SmartArt convenable, par exemple Liste verticale avec images
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Un SmartArt est formé d'une zone graphique a droite qui illustre les éléments et un
volet texte a gauche dans lequel on peut saisir les éléments de la liste.

Tapez le texte ici x
* Facture
* Evolution des ventes

Evolution des
. Clients| Ventes

Liste verticale avec images...

Comme pour tout objet inséré, I'activation d'un SmartArt entraine |'apparition du
ruban contextuel Outils SmartArt qui renferme différents outils de manipulation.

Le groupe Créer un graphique englobe les différentes commandes pour ajouter des
éléments, modifier I'ordre des éléments, promouvoir ou bien abaisser un élément, créer une
sous-liste etc.
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Créer un graphigque

Le bouton Volet texte permet d'afficher ou de masquer le volet texte.
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Le groupe Disposition quant a lui, propose différentes maniéeres de disposer les
éléments, ainsi on peut modifier le SmartArt pour mieux I'adapter.

ules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot Création
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T3 Autres dispositions...
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Dans le groupe Styles SmartArt on peut modifier la couleur du SmartArt ainsi que son
apparence.

Développeur Aide Power Pivot Création Mise en forme
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couleurs ~

Styles SmartArt

I Insertion d'images

Sur une feuille Excel, on peut insérer une image a partir de Internet ou bien une image
stockée sur un support physique. Pour ce faire, on utilise I'un des deux boutons situés dans
le groupe lllustrations de 'onglet Insertion. Le bouton Images pour insérer une image a
partir d'un support physique (Disque dur) ou bien le bouton Images en ligne pour faire
I'insertion a partir du Web.
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Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision
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& Tableaux croisés Tableau | lllustrations  Compléments Graphiques .
recommandés > ~ recommandés | R
Tableaux Graph

7= SmartArt
- - =] ama
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|;| @ | O ’{a @ Capture ~
Images Images Formes lcdnes Modéles
B en ligne| -~ 0~ 1|
Nustrations

A partir d'un fichier

Insérer des photos 3 partir de votre ordinateur
ou d'autres ordinateurs auxguels vous étes
connecté,

@ En savoir plus

La recherche sur Internet se fait a I'aide du moteur de recherche Bing. Par défaut ce
moteur affiche uniquement les images Creative Commons c'est a dire libres de droits

(gratuites)

Images en ligne Q© @
Taper un mot clé puis la fouche

<« | £ ordinateur

Avec |»Bing
Images libre de droits

Y [ Creative Commons uniquement

o Sélectionner une image en
cliquant dessus

——

Cliquer sur ce bouton pour,

Vous étes tenu de respecter les droits d'autrui, notamment les droits d'auteur. En savoir plus ici - &
’ £ effectuer l'insertion e Annuler

Dans notre cas on va utiliser une image téléchargée sur le site pixabay.com et

enregistrée sur le disque sous le nom materielinformatique.png (Cette image se trouve dans

I'archive téléchargée).
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Les trois objets (Zone de texte, le SmartArt et I'image), étant insérés, on doit
maintenant les traiter pour améliorer le visuel.

Le traitement de I'image

Tous les outils de traitement de I'image se trouvent dans le ruban contextuel qui
apparait lorsque I'objet image est activé. Ces outils sont organisés dans des groupes.
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Le groupe Ajuster contient les commandes permettant les différents réglages de
Couleurs, Luminosité et contraste, Transparence, appliquer les effets artistiques et la
suppression de l'arriére-plan.

Fichier Accuell Insertion Mise en page
=] :IL:LI: Bl Couleur ~ =
Effets artistiques ~ Gl ~
Supprimer | Corrections Elg q o4
I'arriére-plan - ElﬂTransparence v £ ~
Ajuster

Dans le groupe Styles d'image, on trouve les commandes pour modifier le style, la
bordure, les effets ainsi que la disposition.

Formules Données Révision Affichage Développeur Alde Power Pivot

E Bordure de 'image ~

== e ﬁ e e e F~—
==l | == P e R L=l |~ & Effets d'image~

> @5 Disposition d'image ~

Styles d'image ]

Le groupe Organiser contient les outils de positionnement de I'objet image
(alignement, rotation, groupement, avancement et recule)

Mise en forme 2 Rechercl &

|,_: B |:I|_'|A1.rar1cer -
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Texte de |__||:|Heculer

remplacement ['El‘urnlet Sélection 24 ~

TR

o

Accessibilité Qrganiser

Le groupe Taille contient I'outil Rogner qui permet d'6ter les bords de I'image pour
éliminer des parties superflues, et deux champs Hauteur et Largeur pour modifier les
dimensions de I'image ou bien lui donner une forme géométrique.

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

WWW.mosprepa.com



e Insertion et formatage d'objets

]
= Partager 1 Commentair
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Taille M

Plus options de mise en forme de I'objet image et des outils de réglage sont
disponibles dans le volet latéral Format de I'image qui s'ouvre par le biais du petit bouton
situé en bas a droite de certains groupes.

JAvancer ~ %" Z ..U 112%5em °
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' Rotation 3D Rotation 0*
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Echelle de Jargeur 100 %

v| Conserver les proportions
v Proportionnelie & I'image d'ongine
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Format de I'image ¥ % | Format de I'image S
CIRON - < Rel BN
4 Corrections de I'image - 4 Remplissage

Ajuster la netteté ® Aucun remplissage

4

Présélections |:|E Remplissage uni

o i 0% - Remplissage dégradé
Luminosité et contraste Remplissage avec image ou texture
Motif de remplissage

Présélections W -
e . - 4 Courbe
Luminosité I 0% -
Cantraste 1 0% - ®) Aucunp trait
Trait plein
Trait dégradé

4 Couleur de I'image

Saturation de la couleur

4

Présélections EE
Saturation — 100 %

Muance des couleurs

I Supprimer lI'arriére-plan

La premiere opération qu'on va effectuer sur I'image est de supprimer |'arriere-plan
(toute la partie noire). Pour cela on va cliquer sur le bouton Supprimer l'arriére-plan pour
faire apparaitre de nouveaux outils sous I'onglet Suppression de I'arriére-plan

Fichier Accueil Insertion Mise en page
E§ Fichier Suppression de larriére-plan Affichage Mise en forme £ Rechercher
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Toute la partie colorée en violet sera supprimée, chose qu'on ne va pas laisser faire
puisqu'on va utiliser les deux boutons Marquer les zones a conserver et Marquer les zones
a supprimer pour indiquer les zones a garder et les zones a rendre transparentes puis de
cliquer sur le bouton Conserver les modifications.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Pow
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| Modifier la taille

Pour modifier la taille de I'image on peut utiliser les poignées de redimensionnement
(les petits ronds qui se trouvent dans les coins et sur les c6tés) ou bien donner des valeurs
exactes aux dimensions en saisissant les valeurs numériques dans les champs adéquats. C'est
cette deuxieme méthode qu'on va utiliser et on va paramétrer la Hauteur a 8 cm et la
Largeur a 15 cm, valeurs qu'on va saisir soit dans les zones de saisie du groupe Taille soit
dans le volet latéral Format de l'image.
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on Affichage Développeur Aide Power Pivot Mise en forme 2 Recherct
zBordure de l'image ~ B E,‘_]A\rancer - |(:_é|v
= T T ~ | & Effets d'image ~ et [y Reculer ~ [I=3]
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e @5 Disposition d'image ~ remplacement E’E‘\fnlet Sélection A~
Styles d'image ] Accessibilité Organiser
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I Changer la position

Le positionnement des objets sur Excel se fait en les faisant cliquer-glisser avec la
souris pour les mettre a I'endroit voulu, ou bien aprés avoir sélectionné |'objet en question,
utiliser les boutons de direction du clavier. Utilisons I'une de ces deux méthodes pour

positionner l'image au coin supérieur gauche de la feuille.
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I Appliquer un style a I'image

Les styles vont faire sortir I'image soit en utilisant un cadre, soit en la mettant en relief.
Vu qu'on a supprimé l'arriére-plan, on ne va pas utiliser la bordure dans le cas présent, met
on va chercher a utiliser une ombre pour mettre I'image en accent. Le style Rectangle a
ombre portée semble étre un bon choix. On va donc le valider en cliquant dessus.

%3

I Mise en forme de la zone de texte

La plupart des choses qu'on va voir dans ce paragraphe sont déja vues dans les
paragraphes précédents, pour cette raison je vous propose de le faire sous forme d'exercice.
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Travail a faire :
Paramétrer les propriétés de la zone de texte comme suit :
Taille de la police : 40
Style de Police : Gras
Alignement : Centrer, Aligner au centre
Hauteur : 2 cm, Largeur : 40 cm
Position : Coin supérieur gauche de la feuille
Style de forme : Effet intense-Noir, 1 foncé
Style WordArt : Remplissage : Gris clair, Couleur d'arriere-plan 2 ; Ombre
intérieure

8. Mettre la Zone de texte en arriére-plan
N'oubliez pas de sélectionner I'objet Zone de texte pour faire apparaitre le ruban des outils.

Nou,kwNpeE

L'apparence de la feuille a la fin de cet exercice doit ressembler a ceci :

v | Accueit |[JESCHIEN| etatstock |NERESS0MN Exratvertes2019 | EvoltionVentes2019 | Vente: .. (@

Modification et mise en forme du
SmartArt

En activant I'objet SmartArt, un onglet supplémentaire Outils SmartArt apparait avec
deux rubans : Création et Mise en forme, dans lesquelles on trouve tout ce qu'il faut pour
manipuler le SmartArt.

Chutils Smarthrt

Création Mise en forme
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I Ajouter une forme

Actuellement, dans le SmartArt on trouve trois formes : Facture, Evolution des ventes
et Clients. On voudrait ajouter une quatrieme forme Etat de stock.

Pour ajouter une forme, dans le ruban Création, groupe Créer un graphique, on ouvre
la liste Ajouter une forme et on clique sur la commande adéquate.
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Fichier Accueil

-'|-_—| Ajouter une forme ~

rlj Ajouter la forme aprés

L_|j Ajouter la forme avaﬁ

Insertion

=
= A
@ 2
1 r‘—__ﬂ
U Le fait de cliquer sur la commande Ajouter la forme avant insére une nouvelle forme
| — tout au début (en haut) du SmartArt, il ne reste plus que écrire le texte a l'intérieur de la
t forme.
O G
O | (
— r L[]
N[ Evolution des ventes
O s
U0
| — v ” ”
I Changer I'ordre des éléments
Toujours dans le groupe Créer un graphique du ruban Création on trouve deux
U‘] boutons Monter et Descendre qui servent a déplacer une forme sélectionnée. On va en

profiter pour mettre la forme Etat de Stock tout en bas des autres formes.
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Créer un graphique

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formule
"|'_—| Ajouter une forme  ~ /]\ Manter

= Ajouter une puce — Abaisser \l, Descendre

] Volet Texte (:) De droite & gauche =,

Evolution des ventes

Clients

Etat de Stock

I Modifier la couleur

MNAIcrosoft COOffice

Pour rester dans le style foncé choisi, on va modifier la couleur des forme en optant
pour remplissage foncé, pour cela, tout en restant dans le ruban Création, dans le groupe

W Style de SmartArt, on ouvre la palette Modifier les couleurs et on choisit I'option
Remplissage foncé 2.
} —
. Développeur Aide Power Pivot Création Mise en forme £ Reche
M H 0N ol oM CHE - B
Modifieres — JH B L (B CHl - ressice g
couleurs — graphique &
iy Principales couleurs de théme = Rétabl
U ¢ [ N— _—
¢ [ m— —
¢ [ m— _—
C {6 m— — IL M
En couleur Remplissage foncé 2 . ;
. . . .
. . . . .
. . . . .
Q Accentuation 1
C I I I —
€ . | ] |
m C — _— —
C | '
Accentuation 2
I
Accentuation 3
SN — — — —
. | L
a1 .
I ]
gﬂ Becolorier les images du graphique SmartArt
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I Appliquer un style

On améliore encore I'aspect du SmartArt en mettant ses formes en relief pour les
ressortir. Pour ce faire, on ouvre la galerie Style de SmartArt et on choisit le style 3D Dessin
animé.

Développeur Aide Power Pivot Création Mise en forme O Rechercl
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Styles Smartart Rétablir

Meilleure correspondance pour le document
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| Modifier la taille

Il reste a modifier la taille du SmartArt et de lui appliquer un style WordArt, chose
gu'on va faire sous forme d'exercice.
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Travail a faire

Appliquer une largeur de 20 cm a I'objet SmartArt

Appliquer le style WordArt : Remplissage : Gris clair, Couleur d'arriére-plan 2 ;
Ombre intérieure

Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot Création Mise en forme 2 Recherct [t =
n - v -
4 ‘ ) : ) Remplissage - exte W l‘ql E
Abc Abc Abe Abc Abe [Z Contour~ A A /A\ A = =
7\ Texte de Organiser | Taille
&) Effets ~ remplacement e -
Styles de formes 1] A A 0 A A 1] Accessibilité
AAA NNl o
|

Remplissage : Gris clair, Couleur d'arriére-plan 2 ; Ombre intérieure

A A

A@ Effagcer les styles WordArt

=

I Insérer une image dans une forme

Pour bien illustrer le graphique, on va utiliser des images de remplissage pour les blocs
circulaires. Pour ce faire, on procéder de deux maniéres :

Pour la premiere méthode, on utilise I'outil Remplissage du groupe Styles de formes
puis cliquer sur la ligne Image... pour aller chercher l'image.

onnées Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot Création Mise en forme
- <A Remplissage‘E} a
| Abc | Abe | | Abc | . . : A
Automatique T

-

Couleurs du théme

es de formes Styles Wordart A
H EENEENE
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Aucun remplissage

Autres couleurs de remplissage...

sl Image... [::?

[ Dégradé !
Remplissage de I'image

Texture

Remnplir la forme avec une image.
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Pour la deuxieme méthode, on utilise le volet Format de I'image qui apparait a droite
de I'écran. Dans ce volet on choisit I'option Remplissage avec image ou texture puis on
clique sur le bouton Insérer pour aller chercher I'image.

es  Révision  Affichage  Développeur  Aide Power Pivot Création Mise en forme Mise en forme £ Recherct i
<n I - a} ] e —
p . Remplissage - W h e
‘ Abe ‘ ave | | abe | [+] @ contour~ A =
= . :
S ) = Texte de Organiser | Taille
& Effets ~ ! remplacement > >
s de formes Styles WordArt Accessibilité

Format de l'image -

e

4 Remplissage
Aucun remplissage

Remplissage uni

Remplissage dégradé
O %&mphssage avec image ou texture

otif de remplissage

Source de l'image

o Inségert} Presse-papiers

Texture =

Clients

Qu'on ait utilisé la premiere méthode ou bien la deuxiéme, on tombe sur cette boite
qui permet de choisir la source de I'image : en local ou bien sur Internet.

Insérer des images

] A partir d'un fichier
Parcourir les fichiers sur votre ordinateur ou réseau local

+ | Images en ligne
Rechercher des images a partir de sources en ligne comme Bing, Flickr ou OneDrive

A partir d'icénes
,@ Effectuer une recherche dans la collection d'icénes

L'animation suivante montre les deux méthodes d'insertion d'image dans une forme.
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Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot Création Mise en forme 2 Rechercl [l =

I — I A L) v A -
. . Remplissage - :_\ R L’ =
Abe | Abe | | Abe | | Abe | [ e | <] & contour~ A =]
L J — - Texte de Organiser | Taille
- - | & Effets ~ remplacement - -

Styles de formes 1) Styles WordArt Accessibilité ~

I Créer des liens hypertexte

La page d'accueil a maintenant un aspect acceptable mais elle n'est pas encore
opérationnelle, il faudrait que le clic sur un élément de la liste mene vers la feuille
correspondante. Pour cela on doit créer des liens hypertexte entre les différentes feuilles.

Pour créer un lien on doit passer par |'onglet Insertion groupe Liens. Ainsi, pour créer
le lien entre la forme Facture vers la feuille portant le méme nom située sur le méme
classeur, apres avoir sélectionné la forme, on doit suivre les étapes ci-apres :

1. Dans l'onglet Insertion, on ouvre le groupe Lien

2. Dans la liste, on clique sur la ligne Insérer un lien

3. Dans la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte qui s'ouvre, on clique sur
le bouton Emplacement dans ce document

4. Dans la liste des feuilles existantes, sélectionner la feuille destination (dans le
cas présent c'est la feuille Facture)

5. Valider en cliquant sur OK
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Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot Création Mise en forme £ Recherct A
DEre [ |E v/l & |4 [o
WV [I]]] v B Cartes 3D ]: Filtres Lien Texte Symbaoles
D |- : Maps~ | B : s

@3 Insérer un lien... L\\)o
=]

Infogulle...

- |
e e e Ajouter un lien hypertexte (Ctri+K)

Lier d: Jexte & afficher: | < <Sélection dans le documents »

Créer un lien dans votre document pour
accéder rapidemnent & des pages web et des
fichiers.

Tapez la référence de la cgllule :
A1

Oru 36 dans ¢ document 1
Accueil

emEk
Vent
ExtraitVes

EvolutionVentes2019

=
Fichier ou
page web

Les liens hypertexte peuvent également vous
renvoyer & des emplacements dans votre
document.

® En savoir plus

l

De la méme maniéere on va créer le lien de retour dans le sens contraire c'est a dire
depuis la feuille Facture vers la feuille Accueil. Pour ce lien on va d'abord insérer une icone
gu'on va utiliser comme objet cliquable. L'animation suivante montre le déroulement de la
manipulation.

Venteslanvier
Clents
Accueill

cowrier
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P Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot 2 Rechercher 14 Part]
3 oE el o | B MEAe B g | Ee JAEYR=
7 : PR 0.1 B | 1@ Histogramme . &
croisés Tableau | llustrations | Compléments | Graphiques a . Cartes Graphique croisé D Filtres Lien Commentaire
andés v e recommandés D~ - dynamique ~ Maps ~ T Conclusions et pertes = ~
’ Graphigues X/ Présentations Graphiques sparkline Liens Commentaires
F
m—
Cc D E F G H I J K
) — ation Total Total TTC
HP 430 G2 Core i5 4 éme Génération Bgo 500 Go 2800,00 5600,00 2240,00
ASUS GeForce GTX 1070 GAMING 7000,00
Hp Core i7 4 éme Générattion 3.40 Ghz 4 Go 500 2700,00
Clavier Logitech Wireless Keyboard K270 - AZERT: 359,00 %
@ Hp 2420 E5-1620 3.60 Ghz 16 Go 3.5 To 5700,00

Travail a faire
Créer les liens sur les formes Evolution des ventes, Clients et Etat de stock vers
les feuilles correspondantes avec les liens de retour vers la feuille d'accueil.
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Améliorer et protéger la page
d'accueil

On ne va pas faire le travail a moitié, la feuille a besoin d'étre améliorée puis protégée.

Masquer le quadrillage et appliquer une
couleur de fond

La premiere amélioration qu'on va faire est d'appliquer une couleur de fond a toute la
feuille, mais avant, on va d'abord masquer le quadrillage de la feuille via I'onglet Affichage
dans le groupe Afficher et décocher la case Quadrillage, ce qui a pour effet d'obtenir une
feuille blanche mais les cellules existent encore.

Mise en page Formules Données Révision Affichags
ol
Barre de formule C)\ §Q1
Quadrillage En-tétes cAnl LTS Zu?m =ur
la sélection
Afficher Zoom

On peut aussi passer par I'onglet Mise en page groupe Options de la feuille de calcul

Pour appliquer une couleur de fond a la feuille, on doit cliquer dans le coin supérieur
gauche de la zone de travail pour sélectionner toutes les lignes et toutes les colonnes,
autrement dit, toutes les cellules.
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Apres la sélection, on choisit une couleur de remplissage dans le groupe Police de
I'onglet Accueil. Pour rester dans le théme on va choisir un gris métallique.
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Excel 2013

=3 Insertion et formatage d'objets

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules
fﬁ & Calisto MT Jun oA | ===
Caller i G I S~ |miL|[dve A = = = = 3=
. g =3 i _— = = 2= 25
Presse-papiers [ Police Couleurs du théme
H EETEERE
Al & Fe

Couleurs standard

Autres couleurs...

Lo

[z

I I lGriE fonce, Texte 2, plus clair90 %
LRLLEET T -

I:‘ Aucun remplissage

I Cacher les onglets des feuilles

Le classeur sur lequel on travaille contient des feuilles autres que celles vers lesquelles
pointent les liens hypertextes créés, pour cela, on aimerait limiter I'acces a ces seules feuilles
en masquant les onglets de toutes les feuilles tout en gardant I'acces via les liens.

chage Afficher Zoom

Macros

Le fait de masquer les onglets de toutes les feuilles est une options qui concerne tout
le classeur, pour cette raison on va chercher dans les options avancées du classeur la section
Options d'affichage du classeur et on décoche la case Afficher les onglets de feuille comme

le montre la capture suivante :
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Informations Nouveau classeur Bienvenue dans Excel Didacticiel sur les fc

Enregistrer

Enregistrer sou: oPﬁOHS Excel

P —

[_] Désactiver I'accélération graphigue matérielle

Imprimer Générales
Pour les cellules avec commentaires, afficher:

Partager Formules Aucun commentaire, note ou indicateur

Données ® Indicateurs uniquement, et commentaires et notes au survol
Exporter

Vérification Indicateurs et notes, et commentaires au survol
Piblier Orientation par défaut :

Enregistrement

De droite 3 gauche

Fermer Langue ® De gauche 3 droite

Options d'ergonomie

Options d'affichage du classeur : | K xlinsererObjetsTestl... ~ e
Options avancées e

Afficher ||

Décocher rizontale

Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide nglets

Compte H
Compléments Grouper les dates dans le menu Filtre automatique

Options Pour des objets, afficher:

Centre de gestion de la confidentialité
® Tout

Rien (masquer les objets)

ATTENTION
Ne masquez pas les onglets en utilisant le clic droit, ceci aura pour effet de casser les
liens et du coup rendre les feuilles cibles inaccessibles.

Masquer les en-tétes des colonnes et des
lignes

Autres objets dont on n'a pas besoin, mais uniquement sur la feuille d'accueil, sont les
en-tétes des lignes et des colonnes, on va donc s'en débarrasser pour gagner un peu
d'espace. Pour ce faire, on doit se positionner sur la feuille Accueil puis sous I'onglet
Affichage, groupe Afficher, on décoche la case En-tétes

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage DéV]

@ @ Iﬁ Barre de formule O\ E()E‘\ ﬂj

Normal Avec sauts Mise en Personnalisé Zoom 100% Zoom sur Nouvelle
de page  page la sélection fenétre

[] Quadrillage [i‘}En-tétes

Modes daffichage Afficher Zoom
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I Protéger la feuille

La seule opération que I'utilisateur a a faire sur cette feuille d'accueil, c'est de cliquer
sur I'un des boutons pour se rendre sur la page correspondante. Pour cela on doit
I'empécher de faire quoique ce soit d'autre en protégeant la feuille. L'opération de la
protection se passe en suivant les étapes listées ci-dessous :

1. Aller dans I'onglet Révision

2. Dans le groupe Protéger, cliquer sur le bouton Protéger la feuille

3. Dans la boite de dialogue Protéger la feuille qui s'ouvre, décocher toutes les
cases de la section Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille a :

4. Dans la zone Mot de passe saisir un mot de passe (c'est préférable, sinon
n'importe qui peut 6ter la protection)

5. Valider avec OK

Révision Affichage Développeur Aide Power Pivot £ Rechercher
£ =
j%n o [J | [EA| ER By

1]

MNouveau MNotes Protéger Protéger Autariser la
commentaire L Afficher les commentaires = I ille le classeur modification des plages
Commentaires Notes Protéger

Protéger la feuille

Empécher que des madifications indésirables
soient apportées par d'autres utilisateurs en

Protéger la feuille E g | limitant leur capacité de modification.
Mot de passe pour éter la protection de la feuille : Par exemple, vous pouver empécher que
.. Saisirrunimotide passe certains utilisateurs modifient les cellules

5 wverrouillées ou la mise en forme.
Protéger la feuille et \ego(‘f_a.@g_lta__tlj}:s verrouillées

; S— @ En savoir plus
Autoriser tous les utilisateurs de cette feuillea:

|| sélectionner les cellules verrouillées
[N Sélectionner les cellules déverrouillées.
ormat de cellule
Mettre en forme les colonnes
Format de lignes Décocher o
Insérer des colonnes
Insérer des lignes toutes IBS case I |
Insérer des liens hypertexte
Supprimer les colonnes
Supprimer les lignes

|
O g [ ]

»

_—

mn

Pour o6ter la protection de la feuille la saisie d'un mot de passe sera requise

Développeur Aide Power Pivot £ Rechercher

[ B B B

MNotes Oter la protection Protéger
commentaires ~ dela ngille le classeur

Motes Protéger

Oter la protection de la feuille m

Mot de passe: |

[ OK Jl Annuler ]
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I Tables des matieres

INsertion d'une ZoNe de TEXTE ......ciiiiiiiieeee e 2

INSErtion de SMAMTAIT .....eiie e e sne e 3

Ta Ty =Y T o Ie BT 4T oL PRSP 6

Le traitement de I'IMage.....cc et e e e e e e s eaaae e e e enaaeeeenes 8

q) SUPPFIMEr I'arriEre-Plan ...c.eeee e e e et e e e naeee s 11

MOIFIEr 12 LI ...eeeie e 12

U Changer 12 POSITION ...t e e s e e e s sara e e e e sbaeeee s 13

= APPIIGUET UN SEYIE A I'IMAEE ettt et eee et eee et eteeeeeeneeeeeeseneens 14

t Mise en forme de [a Zone de teXte .......coocviiiiiiiiiiii e 14

Modification et mise en forme du SMartArt .........cccoceeiiiriieieie e 15

O AJOULET UNE FOMME it e e st e e et e e e e e ara e e e e e naaeaean 15

Changer I'ordre des ElEMENTS.........cei i e e e 16

MOdiIfier 1a COUIBUI ...t 17

P .‘_) AADPIIGUET UN SEYIE ..ttt ettt ettt e et et ee e st ees e ea e eeeanseenans 18

L'— U" MOIFIEr 12 LRI e e 18

O - Insérer une image dans Une forme...........cocooieiiiiiiiinic 19

— Créer des [IeNs NYPEITEXEE .....uviieciiiee e et e e e era e e e e aaeee s 21

m (.0 Améliorer et protéger la page d'acCu@il ........ccuvieieoiiie i 23

O o Masquer le quadrillage et appliquer une couleur de fond.........cccceeeeeciieeecciee e, 23

U Cacher les onglets des fEUIIES .......ueee e e 24

L Masquer les en-tétes des colonnes et des lIgNes ......coveeeveeeeevccciireeeee e, 25

U G) ProteEr 1a fRUIIIE. ...uvveeeeee ettt et e e e e e s e rrreeeeeeeeas 26

- Q Tables des MALIErES ....cc.ei i e 27
2
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